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壹、 請購核銷系統 

一、 動支單(請購及借支)-請購範例 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「動支單(請購及借支)」進入動支單管

理作業，在此可進行動支單的維護。 

※功能路徑：【請購核銷申請】【動支單(請購及借支)】 
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(一) 請購單－查詢功能 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

查詢方式：全校 

用途說明：建置情境教室一間 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

選項內容 使用者權限 

個人 所有人 

簽核 所有人 

部門 所有人 

專案 所有人 

全校 採購管理群組、會計系統管理者、系統管理者 

※當【查詢方式】為「全校」時，會增加部門查詢的查詢條件。 

 

2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 
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(二) 請購單－新增功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【新增】。 
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2. 填寫細項內容後點選【確認】，點選【確認】後會出現是否繼續新增明細，

點選【 】則會跳至維護明細頁面。 

*動支方式選擇請購 

 

 

 

  

填寫細項資料 

 

點選【確認】 
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3. 在明細維護頁面點選【新增】。 

 

 

4. 在新增頁面點選【  】，則可以選擇預算，並且點選【  】，選擇完後，

資料將會自動填入。 

 

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_21.php?cmd=new&key=
http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/select_budgetsource.php?cmd=finish&key=105-15300-001-02,512211
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5. 填寫剩下資料，並點選【確認】。 

 

6. 新增之預算明細出現於維護頁。 

 

7. 點擊【附件】頁籤，以進行附件之維護。 
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8. 在附件維護頁面點選【檔案上傳】。 

 

9. 檔案上傳視窗開啟後，點選【選擇檔案】，選定欲上傳之檔案後，點選【開

啟】，並於檔案上傳頁面點選【確認】。 
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10. 出現附件明細資料後點選【關閉視窗】，新增之附件檔案顯示於附件維護

頁。 

 

 

11. 點擊【簽核】頁籤，以進行簽核之維護。 

 

 

12. 輸入簽核名單後，點擊【加簽】。 

*簽核名單也可以點選【 】選擇。 

 

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_3.php
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13. 新增之簽核名單顯示於簽核維護頁。 
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(三) 請購單－修改功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【 】。 

※僅填寫中才能進行修改，簽核中、決行、作廢之表單則無法修改內容。 

 

2. 進入主單編輯頁面後，可進行主單的細項修改，將用途說明內容修改為「書

籍費用」，並點選【確認】，跳出提示視窗再次點擊【確定】。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 進入主單編輯頁面後，點選【預算明細】頁籤，可進行預算明細的細項修改。 

 

 

4. 點選【 】，進入預算明細細項修改頁面。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_51.php?cmd=edit&key=4451
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5. 單價改為「200」，點選【確認】，則修改完成，修改資料顯示於維護頁中。 
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(四) 請購單－刪除功能 

1. 在動支單瀏覽頁勾選欲刪除之動支單，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗

後點選【確定】，則動支單已刪除。 
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2. 在動支單瀏覽頁點選【 】，進入動支單維護頁面。 

 

3. 進入主單後，點選【預算明細】頁籤，進入預算明細維護頁。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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4. 勾選欲刪除的預算明細，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，

則預算明細已刪除。 

 

 

 

5. 點選【附件】頁籤，進入附件維護頁。 
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6. 勾選欲刪除的附件，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，則

附件已刪除。 

 

 

 

7. 點選【簽核】頁籤，進入簽核維護頁。 
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8. 勾選欲刪除的簽核名單，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，

則簽核名單已刪除。 
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(五) 請購單－複製功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【複製】，跳出提示視窗後點選【確定】，則瀏覽頁中會

新增一筆相同的且金額為零的資料。 

*金額為零的資料無法複製 
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(六) 請購單－簽核功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【 】，進入動支單維護頁面。 

 

2. 點選【簽核】頁籤，進入簽核維護頁。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 點選【轉簽核】，跳出提示視窗後點選【確定】。 

 

 

4. 系統會跳至瀏覽頁，且瀏覽頁此動支單狀態改為簽核中。 
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(七) 請購單－轉核銷功能 

1. 在動支單瀏覽頁欲轉新單之動支單後方點選【轉核銷】，跳出提示視窗後點

選【確定】，則會跳轉至核銷單修改頁面。 

*狀態為已決行單位核銷才可以進行此功能。 
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(八) 請購單－轉新單功能 

1. 在動支單瀏覽頁欲轉新單之動支單後方點選【轉新單】，跳出提示視窗後點

選【確定】，則動支單已轉新單。 

*狀態為簽核中、已決行(需無核銷、無借支轉傳票)才可以進行此功能。 
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(九) 請購單－匯出 EXCEL 功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【匯出 EXCEL】，則資料將會下載成一份 EXCEL 檔。 
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(十) 請購單－列印功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【 】。 

 

2. 進入列印頁面後，點擊【列印(有簽核日期)】。 

 

 

 

  

http://127.0.0.1/alltop/module_CTA/F1/F1115_formBuyData.php
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3. 進入列印頁面後，點擊【列印(無簽核日期)】。 
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二、 動支單(請購及借支)-借支範例 

只操作借支與請購不同的地方 

(一) 請購單－新增功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【新增】。 
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2. 填寫細項內容後點選【確認】，點選【確認】後會出現是否繼續新增明細，

點選【 】則會跳至維護明細頁面。 

*動支方式選擇借支 

 

 

 

  

填寫細項資料 

 

點選【確認】 
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3. 在明細維護頁面點選【新增】。 

 

 

4. 在新增頁面點選【  】，則可以選擇預算，並且點選【  】，選擇完後，

資料將會自動填入。 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_21.php?cmd=new&key=
http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/select_budgetsource.php?cmd=finish&key=105-15300-001-02,512211
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5. 填寫剩下資料，並點選【確認】。 

 

6. 新增之預算明細出現於維護頁。 
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(二) 請購單－修改功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【 】。 

※僅填寫中才能進行修改，簽核中、決行、作廢之表單則無法修改內容。 

 

2. 進入主單編輯頁面後，可進行主單的細項修改，將活動名稱內容修改為「跳

蚤市場」，並點選【確認】，跳出提示視窗再次點擊【確定】。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 進入主單編輯頁面後，點選【預算明細】頁籤，可進行預算明細的細項修改。 

 

 

4. 點選【 】，進入預算明細細項修改頁面。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_51.php?cmd=edit&key=4451
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5. 單價改為「1400」，點選【確認】，則修改完成，修改資料顯示於維護頁中。 
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(三) 請購單－列印功能 

1. 在動支單瀏覽頁點選【 】。 

 

2. 進入列印頁面後，點擊【列印】。 

 

  

http://127.0.0.1/alltop/module_CTA/F1/F1115_formBuyData.php
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三、 流用單 

標餘款流用單的操作流程相同，故以下僅以【流用單】為例，進行操作流程說明 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「流用單」進入流用單作業，在此可進

行流用單的維護。 

※功能路徑：【請購核銷申請】【流用單】  
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(一) 流用單－查詢功能 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

查詢方式：全校 

申請人查詢：會計室 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

選項內容 使用者權限 

個人 所有人 

部門 所有人 

專案 所有人 

全校 會計系統管理者 

※當【查詢方式】為「全校」時，會增加部門查詢的查詢條件。

 

2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。  
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(二) 流用單－新增功能 

1. 在流用單瀏覽頁點選【新增】。 

 

 

2. 填寫完細項資料後點選【確認】。 

 

  



37 

3. 新增完成後會出現，是否繼續新增流用明細提醒，點選【確認】，則系統將

跳轉至明細維護頁。 

 

 

4. 輸入細項資料後，點選【確認】，出現提醒視窗後，點選【確認】。 
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5. 點選【附件】頁籤，進行附件維護。 

 

 

6. 在附件維護頁面點選【檔案上傳】，檔案上傳視窗開啟後，點選【選擇檔案】，

選定欲上傳之檔案後，點選【開啟】，並於檔案上傳頁面點選【確認】。 
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7. 出現附件明細資料後點選【關閉視窗】，新增之附件檔案顯示於附件維護頁。 

 

 

8. 在流用單主單點選【簽核】頁籤，進行簽核維護。 
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9. 輸入簽核名單後，點擊【加簽】。 

*簽核名單也可以點選【 】選擇。 

 

 

 

10. 新增之簽核名單顯示於簽核維護頁。 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_3.php
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(三) 流用單－修改功能 

1. 在流用單瀏覽頁點選【 】。 

※僅填寫中才能進行修改，簽核中、決行、作廢之表單則無法修改內容。 

 

2. 進入主單編輯頁面後，可進行主單的細項修改，將備註說明修改為「預算流

用確定申請」，並點選【確認】，跳出提示視窗再次點擊【確定】。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 進入主單編輯頁面後，點選【明細】頁籤，可進行明細的細項修改。 

 

 

4. 點選【 】，進入預算明細細項修改頁面。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_51.php?cmd=edit&key=4451
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5. 金額改為「6000」，點選【確認】，則修改完成，會跳出提醒視窗，點選【確

定】，修改資料顯示於維護頁中。 
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(四) 流用單－刪除功能 

1. 在流用單瀏覽頁勾選欲刪除之流用單，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗

後點選【確定】，則流用單狀態改為作廢。 

 

 

 

2. 在流用單瀏覽頁點選【 】，進入流用單維護頁面。 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 進入主單後，點選【明細】頁籤，進入明細維護頁。 

 

 

4. 勾選欲刪除的預算明細，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，

則預算明細已刪除。 
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5. 點選【附件】頁籤，進入附件維護頁。 

 

 

6. 勾選欲刪除的附件，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，則

附件已刪除。 
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7. 點選【簽核】頁籤，進入簽核維護頁。 

 

 

8. 勾選欲刪除的簽核名單，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，

則簽核名單已刪除。 
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(五) 流用單－簽核功能 

1. 在流用單瀏覽頁點選【 】，進入流用單維護頁面。 

 

2. 點選【簽核】頁籤，進入簽核維護頁。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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3. 點選【轉簽核】，跳出提示視窗後點選【確定】。 

 

 

4. 系統會跳至瀏覽頁，且瀏覽頁此流用單狀態改為簽核中。 
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(六) 流用單－列印功能 

1. 在流用單瀏覽頁點選【 】。 

 

 

 

  

http://127.0.0.1/alltop/module_CTA/F1/F1115_formBuyData.php
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四、 核銷申請 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「核銷申請」進入申請作業，在此可進

行核銷申請資料的維護。 

※功能路徑：【請購核銷申請】【核銷申請】 
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(一) 核銷申請－查詢功能 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

現況：填寫中。 

查詢方式：全校。 

※【查詢方式】之選項會因使用者權限不同而改變。 

選項內容 使用者權限 

個人 所有人 

部門 所有人 

專案 所有人 

全校 會計系統管理者 

※當【查詢方式】為「全校」時，會增加部門查詢的查詢條件。 

 

2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 
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(二) 核銷申請－新增功能 

1. 在核銷申請瀏覽頁點選【新增】。 

 

 

  



54 

2. 填寫完細項資料後點選【確認】。  

*點選請購單轉入，選擇完請購單，系統將會自動填入資料 
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3. 在流用單主單點選【付款明細】頁籤，進行付款明細維護。 

 

 

 

4. 在付款明細瀏覽頁面上，點選【新增】。  

 

5. 選擇【付款對象身分】選擇【核銷單明細】輸入細項資料後點選【確認】。 
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6. 完成明細新增 

 

7. 在付款明細瀏覽頁面上，點選【匯入】。 

 

8. 選擇【匯入明細】點選【選擇檔案】選擇欲使用 EXCEL 檔後點選【開

啟】，並於檔案上傳頁面點選【確認】，出現提示訊息再點選【確定】。 
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9. 點選【關閉視窗】，則匯入資料出現於付款明細瀏覽頁。 
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(三) 核銷申請－修改功能 

1. 在核銷單瀏覽頁點選【 】。 

※僅填寫中才能進行修改，簽核中、決行、作廢之表單則無法修改內容。 

 

2. 進入主單編輯頁面後，可進行主單的細項修改，將用途說明修改為「書籍雜

費」，並點選【確認】，跳出提示視窗再次點擊【確定】。 

 

  

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001


59 

3. 進入主單編輯頁面後，點選【付款明細】頁籤，可進行付款明細的細項修改。 

 

 

4. 點選【 】，進入付款明細細項修改頁面。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_51.php?cmd=edit&key=4451
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5. 付款金額改為「9990」，點選【確認】，則修改完成，會跳出提醒視窗，點選

【確定】，修改資料顯示於維護頁中。 
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(四) 核銷申請－複製功能 

1. 在核銷單主單對欲複製明細點選【複製】。 

 

2. 則資料複製完成 
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(五) 核銷申請－刪除功能 

1. 刪除核銷單主單。 

(1) 勾選欲核銷單主單，並點選【刪除紀錄】，跳出提示視窗後點選【確定】，

則該主單已刪除。 
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2. 刪除核銷單請購單。 

(2) 在核銷單主單點選欲刪除請購單後方【刪除】，跳出提示視窗後點選【確

定】，則請購單已刪除。 
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3. 刪除核銷單明細。 

(3) 在核銷單主單勾選欲刪除之明細，並點選【刪除明細】，跳出提示視窗

後點選【確定】，則明細已刪除。 
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4. 刪除核銷單付款明細。 

(4) 在核銷單付款明細頁面勾選欲刪除之付款明細，並點選【刪除紀錄】，

跳出提示視窗後點選【確定】，則付款明細已刪除。 
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(六) 核銷申請－核銷確認/退件功能 

1. 核銷單核銷確認。 

(1) 在【核銷確認 】欄位欲送出核銷確認的申請單資料，點選【確認】，。 

 

(2) 該筆資料的簽核狀態即會顯示【審核中】 
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2. 核銷單退件。 

(1) 在【選】欄位，勾選想要退件的核銷單資料，再點選【退件】。 

 

(2) 在退件填寫視窗填寫原因後，選擇【確定】。 

 

(3) 則表單狀態改為填寫中 

 

(4) 點選登入查詢欄位的【顯示】則可以看到退件原因。 
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(七) 核銷申請－列印功能 

1. 在核銷單瀏覽頁點選【 】。 

 

2. 進入列印頁面後，點擊【列印(1)式】。 

   

3. 進入列印頁面後，點擊【列印(2)式】。 

   

  

http://127.0.0.1/alltop/module_CTA/F1/F1115_formBuyData.php
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4. 進入列印頁面後，點擊【列印(有簽核日期)】。 

 

5. 進入列印頁面後，點擊【列印(無簽核日期)】。 
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五、 二代健保審核 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「二代健保審核」進入二代健保審核，

在此可進行二代健保審核的維護。 

※功能路徑：【請購核銷申請】→【二代健保審核】 
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(一) 二代健保審核—查詢功能 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

 

2. 瀏覽頁呈現符合查詢條件的資料。 
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(二) 二代健保審核—修改功能 

1. 在二代健保審核瀏覽頁點選【 】。 

 

2. 進入主單編輯頁面後，可進行主單的細項修改，並點選【確認】，跳出提示

視窗再次點擊【確定】。 

 

 

  

http://127.0.0.1/ALLTOP/module_CTA/F1/F1115_formBuyData_1.php?cmd=edit&key=120171109001
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(三) 二代健保審核—審核功能 

1. 二代健保審核-重算。 

(1) 在二代健保審核瀏覽頁點選欲重算資料列後方【重算】。 

 
2. 二代健保審核-審核。 

(1) 在二代健保審核瀏覽頁點選欲送審核資料列後方【審核】。 
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(2) 在二代健保審核瀏覽頁點選欲取消審核資料列後方【取消】。 

 

 
3. 二代健保審核-獎金。 

*獎金按鈕的出現:補充保費類別為屬本校投保戶；所的類別為 50 -固定、非

固定薪資/津貼 

(1) 在二代健保審核瀏覽頁點選欲重算資料列後方【獎金】。 

 

  



75 

六、 核銷單登錄 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「核銷單登錄」進入核銷單登錄，在此

可進行核銷單登錄的維護。 

※功能路徑：【請購核銷申請】→【核銷單登錄】 
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(一) 核銷單登錄—登錄功能 

1. 於上方輸入區塊輸入資料後，點選【登錄】。 

 

2. 新增資料出現在下方資料列中。 
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七、 免用統一發票查詢 

於左方選單點選「請購核銷申請」→「免用統一發票查詢」進入免用統一發

票查詢，在此可進行免用統一發票的查詢。 

※功能路徑：【請購核銷申請】→【免用統一發票查詢】 
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(一) 免用統一發票查詢—查詢功能 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

 

2. 瀏覽頁呈現符合查詢條件的資料。 

 

(二) 免用統一發票查詢—匯出 EXCEL 

1. 輸入完查詢條件後，點選【匯出 EXCEL】。 
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