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網路請購／查詢系統
操作說明
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主計室網址：http://www.acc.nptu.edu.tw/
或直接進入請購系統網址：http://accsys.nptu.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp

２

１

如何進入主計室網路請購系統
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http://www.acc.nptu.edu.tw/
http://accsys.nptu.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
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使用者代碼：員工編號
密碼：員工編號 (進入系統後可自行修改密碼)

(計畫請購查詢請輸入計畫主持人之使用者代碼及密碼)

網路請購系統登入畫面
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出現使用者的基本資料確認後
 請選擇上列頁籤繼續作業
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

登入後畫面
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請購功能－新增請購
１

２

３.勾選所需類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢
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２

３.勾選60,000元以上(含)請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)60,000元以上(含)請購

１
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5

6.下拉選擇 8.若已知科目的號碼，可直接輸入
左邊空白處，若不知請下拉選擇。

12.存入後印表
(存入前請注意經費編輯
及品名編輯加總金額

是否相同，否則無法存入)

7.下拉選擇

請購功能新增請購(部門)60,000元以上(含)請購
※由採購單位進行採購及核銷作業

10

9

11

XXX
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２

３.勾選10,000~59,999請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)10,000~59,999元請購

１
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步驟與六萬元以上相同(增加編輯受款人)
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯

及受款人編輯加總金額是否相同)
（將憑證粘貼於表單上）

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，輸入發票號碼（收據請點填入收據）、發票或收據日期、
受款人代碼（廠商請輸入統一編號，若無統一編號為個人，請輸入身份證字號(全碼共10碼)，
例：A123456789）及金額，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至

受款人姓名欄即顯示受款人姓名，若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

請購功能新增請購(部門)10,000~59,999元請購
※達10,000元以上不可代墊由學校直接付款給廠商
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２

３.勾選1~9,999元(零用金)請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)1~9,999元(零用金)請購

１
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步驟與三萬元以上相同(增加編輯受款人)
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯

及受款人編輯加總金額是否相同)
（將憑證粘貼於表單上）

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，若為代墊不必輸入發票號碼或填入收據，亦不必輸入發票或收據日期
，編輯受款人代碼（若代墊人為申請人請勾選已代墊，若不是不可勾選已代墊，只要輸入代墊人代碼）及金額，若
資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至受款人姓名欄即顯示受款人姓名，若無則先請出納組建
立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

請購功能新增請購(部門)1~9,999元(零用金)
※以自行代墊為例
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步驟與三萬元以上相同(增加編輯受款人)
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯

及受款人編輯加總金額是否相同)
（將憑證粘貼於表單上）

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，輸入發票號碼（收據請點填入收據）、發票或收據日期、
受款人代碼（廠商請輸入統一編號，若無統一編號為個人，請輸入身份證字號(全碼共10碼)，例：A123456789）

及金額，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至受款人姓名欄即顯示受款人姓名，
若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

請購功能新增請購(部門)1~9,999元(零用金)
※以直接付款給廠商為例
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代墊不只一張發票或收據時只需輸入總金額
且不必輸入發票號碼及日期

• 當代墊人代墊不只一張發票或收據時，
受款人金額只需輸入總金額即可，
且不必輸入發票或收據號碼及日期。

• 例如：有二張收據為250及150合計400，
只要輸入總金額400即可。
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２

３.勾選印領清冊請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)印領清冊請購

１
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８.(存入印表前請注意
經費編輯、印領清冊編輯

加總金額是否相同)

7.『受款人代碼』，校內人士(教職員工)請輸入員工編號，校外人士(包含學生)請輸入身份證字號全碼(共10碼)
例：A123456789，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至受款人姓名欄即顯示

受款人姓名等資料，若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

２.下拉選擇
４.若已知科目的號碼，可直接輸入
左邊空白處，若不知請下拉選擇。

３.下拉選擇6.下拉選擇

１

９.若受款人非本人，
才需編輯代墊人。

５

請購功能新增請購(部門)印領清冊
※以工作費為例
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請購功能新增請購(部門)
印領清冊(以工作費為例)列印表單

列印表單前請先設定『橫印』

若受款人非本人，代墊人會出現資料
否則受款人為林小明

校長(或二層決行)
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２

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(計畫)補充保費+勞保+勞退請購

１

３.勾選補充保費+勞保+
勞退請購類別

PS.只需繳交補充保費
亦點選此進入報銷
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12.(存入印表前請注意
經費編輯、印領清冊編輯

加總金額是否相同)

8.『受款人代碼』，校內人士(教職員工)請輸入員工編號，校外人士(包含學生)請輸入身份證字號全碼(共10碼)
例：A123456789，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至受款人姓名欄即顯示

受款人姓名等資料，若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。

２.下拉選擇 ４.若已知科目的號碼，可直接輸入
左邊空白處，若不知請下拉選擇。

３.下拉選擇

7
6

１

５

不必編輯，因不可代墊

請購功能新增請購(計畫)補充保費+勞保+勞退請購
※以主持人及兼任助理費為例(只繳交補充保費)

109

11
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請購功能新增請購(計畫)
只繳交補充保費(以主持人及兼任助理費為例)列印表單

列印表單前請先設定『橫印』

校長(或二層決行)
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２

３.勾選健保+勞保+勞退金請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(計畫)健保+勞保+勞退金請購

１
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請購功能新增請購(計畫)健保+勞保+勞退金請購
※以專任助理薪資為例

代墊人不必編輯，因薪資不可代墊

存入印表前請注意
經費編輯、薪資清冊編輯

加總金額是否相同
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請購功能新增請購(計畫)
健保+勞保+勞退金(以專任助理薪資為例)列印表單

列印表單前請先設定『橫印』

校長(或二層決行)
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印領(薪資)清冊CSV的轉入-1
(適用受款人數多筆時)

１

2

3.另存新檔

4.輸入資料後存檔
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印領(薪資)清冊CSV的轉入-2
(適用受款人數多筆時)

5

6

7.資料上傳結果如下
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２

３.勾選國內差旅請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(計畫)國內差旅請購(個人)

１
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1.每一列都要輸入受款人代碼等資料。 2.一次只能輸入一個人的資料。

存入印表前請注意
經費編輯、差旅費編輯
加總金額是否相同

若受款人非本人，才需編輯代墊人。

請購功能新增請購(計畫)國內旅費(個人)

印表請選擇
出差旅費報告表(個人)
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２

３.勾選國內差旅請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)國內差旅請購(團體)

１
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1.每一列都要輸入受款人代碼等資料。 2.可輸入多人的資料。

存入印表前請注意
經費編輯、差旅費編輯
加總金額是否相同

若受款人非本人，才需編輯代墊人。

請購功能新增請購(部門)國內旅費(團體)

印表請選擇
出差旅費報告表(團體)
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２

３.勾選國外差旅請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(計畫)國外差旅請購

１
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請購功能新增請購(計畫)國外差旅

1.每一列都要輸入受款人代碼等資料。 2.一次只能輸入一個人的資料。

存入印表前請注意
經費編輯、差旅費編輯
加總金額是否相同

若受款人非本人，才需編輯代墊人。
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國外旅費(列印表單)

• 若實際使用金額為81,824，但

可使用經費金額為70,000，請

於請購系統國外差旅功能內編

輯金額為實支金額70,000。

• 但必需於說明欄中說明實際使

用金額：

例如：生活費US233*5天*匯率

32=37,280(實支22,766)
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請購功能經費授權(計畫)
（新增授權）(部門與計畫步驟相同)１

２

３.下拉選擇計畫

５.輸入員工編號

６.下拉選擇經費用途或勾選不指定

７.勾選授權類型
若勾選指定金額上限

請輸入金額

９.存入

４.新增授權

８.可備註說明
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請購功能授權查詢(計畫)
（查詢是否被授權）(部門與計畫步驟相同)

１

２

３.檢查是否被授權及被授權的內容是否正確！

１

選擇部門或計畫
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6.◎點選『修改』修改該購案內容或金額後按存入後印表。

◎點選『刪除』將該購案刪除。

◎點選『列印』列印該購案表單。

３ ４.或者以單號搜尋的方式 ４ ４

申請狀況

１

請購功能購案管理(部門)
修改、刪除未審之購案及印表(計畫與部門步驟相同)

５

２
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無論未審或已審購案皆可複製

請購功能購案管理(部門)
複製未審或已審之購案-1(計畫與部門步驟相同)

(用於複製例行性購案或類似購案，可提高效率。)

３ ４.或者以單號搜尋的方式 ４ ４

申請狀況

１

５

２

6
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請購功能購案管理(計畫)
複製未審或已審之購案-2(計畫與部門步驟相同)

修改內容或金額後，存入並印表。
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯

及受款人編輯加總金額是否相同)
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請購功能購案查詢-1(部門)
(計畫與部門步驟相同)

３.設定條件

４

１

２
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請購功能購案查詢-2(部門)
(計畫與部門步驟相同)

◎呈現出您所設定條件之請購案經費明細(您所申請之購案)
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２

３

２

查詢功能計畫清單(部門)

查詢功能計畫清單(計畫)

１

１

３
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２ ３

查詢功能用途明細(部門)
１
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２

查詢功能用途明細(計畫)
１

３



42

２ ３

１
查詢功能收支明細(部門)
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３

２

１
查詢功能收支明細(計畫)
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３

２

4.設定條件

5

部門或計畫請購查詢查詢請購明細
步驟及畫面相同(出現的畫面如下一頁)

查詢功能請購明細-1(部門及計畫)

１ 或
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查詢功能－請購明細-2(部門及計畫)
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２
３

查詢功能流用明細(部門)

１
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１２

輔助項目服務常見問題
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１２

輔助項目服務輔助說明
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１

２

輔助項目服務更改密碼
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１

查詢受款人資料是否完整

2

將受款人代碼送出後，若無
此受款人資料，請將受款人
資料提供出納組建檔後再進
入請購系統進行編輯作業。
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請購功能經費分類(部門)-1
１

２

３.自行編輯代碼

４.輸入類別名稱

５
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請購功能經費分類(部門)-2

６.新增請購時，
請點選『分類』類別名稱
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請購功能經費分類(部門)-3

7.預覽分類之類別名稱『A老師』請購明細
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請購功能經費分類(部門)-4

８.預覽內容(可列印或轉出EXCEL檔)
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１

２.點選已請購核准欲借支的購案

３

４

５

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後『借支』-1
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６.描述借支的原因

７.將原請購金額修改為借支的金額

８

９.存入後印出
借支請示單

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後『借支』-2

受款人可直接付給廠商或借款人



57

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之『借支沖銷*一般粘貼憑證表單』-1

1

２.點選已請購且已借支欲借支沖銷的購案

3

４

５
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6.用途說明欄註明借支沖銷

7.品名欄註明借支沖銷

9.存入印出表單
（將憑證粘貼於表單上）

8.將經費及品名金額修改為借支沖銷金額

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之『借支沖銷*一般粘貼憑證表單』-2
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請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之『借支繳回』-1

1

２.點選已請購且已借支欲借支繳回的購案

3

４

５
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請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之『借支繳回』-2

6.用途說明欄註明借支繳回

7.品名欄註明借支繳回

9. 存入後不必印表
（請將存入後產生之購案單號，

至出納組繳回現金時，
告知出納人員並寫於繳款收據上）

8.將經費及品名金額修改為借支繳回金額
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1

２.點選已請購且已借支欲借支沖銷的購案

3

４

５

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之

『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以印領清冊為例』-1
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6.請下拉選單，選擇借支沖銷表單，
例如：印領清冊

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之

『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以印領清冊為例』-2



63

7.下方則出現印領清冊編輯模式，
編輯完成存入後，

即可印出借支沖銷之印領清冊表單！

請購功能－購案管理(部門)
60,000元以上(含)請購核准後借支之

『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以印領清冊為例』-3
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２

３.勾選借支請購類別

４

請購功能請購新增請購
1.『學校經費』請點選部門請購查詢
2.『計畫經費』請點選計畫請購查詢

請購功能新增請購(部門)借支請購

１
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步驟與三萬元以上相同(增加編輯受款人)
(存入印表前請注意經費編輯、品名編輯

及受款人編輯加總金額是否相同)

編輯經費及品名後，再點選『受款人編輯』，
輸入受款人代碼（計畫為計畫主持人，部門為借款人，廠商為統一編號）及金額。

請購功能新增請購(部門)借支(計畫與部門之步驟相同)
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１

２

３.點選該購案

４

５.顯現以下畫面

６

７

請購功能購案管理(部門)借支沖銷一般粘貼憑證表單-1
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１

２.若已知科目的號碼，可直接輸入
左邊空白處，若不知請下拉選擇。

３

５

６.存入後印表（將憑證粘貼於表單上）
(存入前請注意經費編輯

及品名編輯加總金額是否相同)

請購功能購案管理(部門)借支沖銷一般粘貼憑證表單-2

４
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５.顯現以下畫面

６

７

１

２

３.點選該購案

４

請購功能購案管理(部門)借支繳回-1
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１

２

３ ４

５.存入後不必印表（請將存入後產生之
購案單號，至出納組繳回現金時，
告知出納人員並寫於繳款收據上）

(存入前請注意經費編輯
及品名編輯加總金額是否相同)

請購功能購案管理(部門)借支繳回-2
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請購功能購案管理(部門)
『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以國內差旅為例』-1

１

２

３.點選該購案

４

５.顯現以下畫面

６

７
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6.請下拉選單，選擇借支沖銷表單，
例如：國內差旅

請購功能購案管理(部門)
『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以國內差旅為例』-2
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7.下方則出現國內差旅編輯模式，
編輯完成存入後，

即可印出借支沖銷之國內差旅表單！

請購功能購案管理(部門)
『借支沖銷非一般粘貼憑證表單以國內差旅為例』-3
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收入退回清冊-1
(報名費+保證金+停車費+學雜費+住宿費等…)

1

2

3

4
5

6.編輯受款人

7確定後即存檔

8

6.『受款人代碼』，校內人士(教職員工)請輸入員工編號，校外人士(包含學生)請輸入身份證字號全碼(共10碼)
例：A123456789，若資料庫內有受款人資料時，輸入受款人代碼後，將游標移至受款人姓名欄即顯示

受款人姓名等資料，若無則先請出納組建立新受款人資料後再輸入受款人代碼帶出資料。
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收入退回清冊-2
(報名費+保證金+停車費+學雜費+住宿費等…)

可看到存檔完成的清冊，並可做修改、刪除、列印、轉檔及複製的功能
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請購／查詢系統操作(常見問題)
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表單上印不出條碼

解決方法 :

1.下載條碼字型

2.依不同作業系統將此檔案存

入下列路徑：

(1)Windows 98 or 

XP:C:\Windows\Fonts\

(2)WIN2000 :C:\WINNT\Fonts\

3.重新開機即可

http://acc.npue.edu.tw/
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列印表單不完整

•進入請購系統輸入資料列印任何表

單，若列印不完整(切掉未印出)，

請務必重設IE功能表內的【檔案】>

【設定列印格式】

1.紙張大小: A4

2.邊界: 上下左右均設為 0 mm
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受款人資料由出納組建立

•若無受款人資料，請將受款人資

料提供出納組建檔後再進入請購系

統進行編輯作業。
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編輯印領清冊務必點選類別

可下拉選取類別，選取後
印表時顯示於表單表頭！



80

經費授權(請購或查詢)

•需由單位主管(部門)或計畫主持人(計

畫)於請購系統輸入本人之帳號密碼後，

才可進入經費授權功能，進行授權該

部門或計畫經費之請購或查詢權限。
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代墊時只需輸入總金額
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