
請購暨核銷注意事項

亞洲大學 總務處



1請購

PART ONE



請購與一般費用核銷區分

差旅費/演講費/人事費/勞健保/勞退/郵寄費/油資/管理費/水電費/電話費/會議便當

如何區分要下請購還是一般費用核銷

請到「申請暨核銷系統」→「一般費用申請暨核銷」查看，
會計室有列出可以直接一般費用核銷的項目，除了上面所列的項目以外都要下請購

論文刊登費/訂有收費標準的規費



請購流程必須在需求日/活動開始日前完成：

※非政府補助/未達15萬：至少提前1週請購

※政府補助且15萬以上：至少提前1個月請購（總務處需招標）

Ex.活動日3/8 需要100份禮品，請購通常需要3-4天簽核完成，待總務處議比價

（2-3天）後才會發訂購通知單，故本案最晚應該在3/1送出請購，而且要自行留

意各關卡的進度；如果比較急要自己追。

請購注意事項

遇到臨時辦理活動，暫時還無法確認請購細項，可以先下一筆總

預算，先完成請購程序，事後再補報價單給事務組。



請購流程-未達15萬

下請購

事務組
議比價後

發訂購單

請購單位通

知廠商出貨

驗收

(資本門)

驗收完成廠

商可開發票
核銷

例外：請購簽核流程沒有經過總務處，不會有訂購通知單

計畫經費未達3萬元，由單位主管決行，簽核流程沒有經過總務處，不會有訂購通知

單，決行後請購單位可直接購買，後續流程一樣驗收完(資本門)才能開發票核銷。

下請購
請購單位通

知廠商出貨

驗收

(資本門)

驗收完成廠

商可開發票
核銷



下請購

辦理招標／

議比價

簽合約

事務組

發訂購單

請購單位通

知廠商出貨
驗收

驗收完成廠

商可開發票
核銷

請購流程-15萬(含)以上

不得拆案規避請採購程序：(參照政府採購法第14條/本校採購法第3條)

• 短時間內購買同類型(例如電腦、螢幕、印表機等) / 向同廠商購買的品項

• ❌不得短時間內分次下請購

• ❌3萬不得分2次1.5萬請購

• ❌15萬不得2次7.5萬請購



下請購準備文件：

請購金額未達10萬
請購金額

達10萬以上未達15萬

請購金額達15萬

學校經費、產學案
政府補助款項：

獎補助款、深耕、國科會

1. 至少1家報價單

2. 建置計畫書（深耕、

獎補助款資本門）

1. 3家報價單

2. 建置計畫書（深耕、

獎補助款資本門）

1. 3家報價單 1. 3家報價單

2. 市場價格分析表

3. 採購規格書

4. 建置計畫書（深耕、

獎補助款資本門）

**需指定廠商時請檢附：

1.用途說明中述明原因

2.獨家證明（視情況檢附）

**需指定廠商時請檢附：

1.限制性招標申請表

2.獨家證明（視情況檢附）

**需指定廠商時請檢附：

1.限制性招標申請表

2.獨家證明（視情況檢附）

若購買品項可利用共同供應契約下訂，不論經費來源、金額，只須檢附：

1.報價單(須註明共約項次) 2.建置計畫書(深耕、獎補助資本門)  3.限制性招標申請表(電腦軟體類，金額達15萬元以上)

共約的招決標及訂約程序已經由訂約機關完成，如採購共約規格的財物或勞務，請購流程完成後事務組可直接下訂



遊覽車報價單：必須使用學校提供的格式

請至 校園網站＞總務處＞事務組＞表單下載＞遊覽車報價單

內有遊覽車車齡及司機相關規定，保障出車安全。

請購注意事項：報價單

印刷品報價單：

報價單要寫清楚黑白或彩色印刷、紙質磅數、頁數、膠裝…等規格。

Ex. A4彩色印刷5頁、雪桐紙150磅、A4黑白50頁



2驗收

PART TWO



驗收注意事項

資本門 （不限金額）⮕ 由保管組出驗收單

經常門（15萬以上） ⮕ 由事務組出驗收單

驗 收 前 ， 請 將 履 約 完 成 通 知 書 ( 含 規 格 測 試 表 ) 掃 描 成 電 子 檔 M a i l 給 事 務 組 承 辦 人



3請購核銷

PART THREE



請購核銷單須附文件&注意事項

1. 請購核銷單

2. 發票

3. 驗收單（資本門）

4. 出貨單

5. 其他相關憑證：如照片、維修紀錄等

⚫ 交通費：車輛安全檢查表

⚫ 餐費：人員名單

⚫ 印刷：樣張

6. 訂購通知單

7. 請購單

8. 報價單

未達15萬

核銷單 ≥發票 ≥驗收單 ≥出貨單(簽收日) ≥訂購通知單(訂購日期) ≥請購單 ≥報價單

1. 請購核銷單

2. 發票

3. 驗收單

4. 履約完成通知書(正本)

5. 其他相關憑證：如照片、維修紀錄等

⚫ 交通費：車輛安全檢查表

⚫ 餐費：人員名單

⚫ 印刷：樣張

6. 訂購通知單

7. 請購單

8. 報價單

15萬以上

(舊)(新)



請購核銷單須附文件&注意事項
核銷單：

⚫ 承辦及主管皆須押日期

⚫ 核銷金額若少於訂購單金額請於用途說明註記原因

⚫ 分次核銷請於用途說明註記核銷品項、核銷期間

發票：

⚫ 感熱紙發票請影印後蓋章附上發票

⚫ 憑證若為○○○一批，請檢附出貨明細／單價

⚫ 自行列印之電子發票：加蓋承辦章

出貨單（交貨單、簽收單）：

⚫ 須簽收+實際收貨日期

履約完成通知書(含功能測試表)：

⚫ 廠商交貨時需提供此表單給使用單位，使用單位初

步點收完畢才能送學校驗收，核銷時必須檢附正本。



總結
了解請購核銷流程的時間序

⚫ 取得報價單才下請購(緊急狀況除外)，報價單應為最早的日期，請購通過後，事務組議比

價決定廠商及最後金額，發訂購通知單給請購單位，請購單位連絡廠商交貨相關事宜，廠

商交貨時要有簽收單(履約完成通知書)，請購單位確認商品無誤後，資本門都要先申請驗

收(經常門15萬以上要驗收)，驗收完成才能開發票，有發票再核銷，日期以此類推。

⚫ 請購單一定要在需求日前跑完，不可以拆案。



4實際操作

PART FOUR



下請購

登入【校園入口網站】
→行政管理系統→經費
申請暨核銷



下請購

點開【申請暨核銷】→ 請購申請作業



下請購

新增後，點選【資料呈送預覽】

申請類別【請購】
1. 申請類別設定為請購。

2. 輸入經費用途(完整說明)。

3. 依序選擇經費來源、預算項目。

4. 依實際情形輸入購買品項(品名與

規格)、請購數量、單位、單價，

並點擊【新增明細】按鈕完成新

增。

申請類別【設備維修】

1. 申請類別設定為設備維修。

2. 輸入經費用途(完整說明)。

3. 依序選擇經費來源、預算項目。

4. 依實際情形輸入財產編號(點擊…

檢索財產編 號)、單位、金額，並

點擊【新增明細】按鈕完成新增。



下請購

1. 勾選【簽辦流程設定】
（請按照使用經費來源、
購買內容勾選）。

2. 填寫【聯絡資料】
（聯絡信箱、校內分機）。
※ 若需更正請購內容，

點擊【切換回編輯頁面】
繼續編輯表單。



下請購

點擊【資料送出】啟動流程，
出現彈跳視窗後【上傳相關附件】
（報價單、招標文件…等文件）、
輸入【簽辦意見】。



驗收
（保管組）資本門
點開【申請暨核銷】→ 【請購核銷作業】，輸入單號→ 點擊 【驗收申請(保管組)】

→ 填寫明細後送出 → 聯絡保管組



驗收
（事務組）：經常門15萬以上
點開【申請暨核銷】→ 【請購核銷作業】，輸入單號

→ 點擊 【驗收申請(事務組)】→ 聯絡事務組



請購核銷
1. 點開【申請暨核銷】→ 【請購核銷作業】，輸入單號 → 點擊 【產生核銷單】



請購核銷
2. 填寫明細→ 確認廠商名稱及金額是否正確 → ✓資料確認 → 儲存



請購核銷
3. 列印相關單據：頁面不小心關掉或是要重印核銷單可到【請購核銷查詢作業】列印



請購核銷
4. 若要為分次核銷，第1次核銷時，結案狀態應點選【N:還要繼續收料】



請購核銷
4. 分次核銷：再次核銷可以看到已核銷金額及未核銷金額



【總務處】請購到核銷完整流程


