
圖書資訊處
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進入校務行政系統
→總務行政管理系統
→請採購系統
→請購單申請
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點選新增→選擇上傳附件(報價單.PDF)
→整筆儲存

報價單需轉成pdf檔

3



按照單位科目選取

規格:有規格填規格
無規格填單位

日期須填2碼
例:110/XX/XX

點選明細檔資料
*為必填項目
按照報價單p5填寫→填寫完畢-新增儲存 4



依照P4報價單填寫

品名

單價(定價)/數量/單位

規格
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報價單共3項，依照P4方式依序將3項皆填寫完畢

可對報價單細項進行修改/刪除

3
項

6



切回主檔資料-整筆儲存-送出

務必進行送出
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點選請購單查詢
將請購日期刪除
→點選開始查詢
→將請購單號複製

狀態需顯示待驗收

日期須先刪除再查詢
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點選新增→將請購單號貼上→點選查詢
→將項次打勾→點選下一步

日期須先刪除

務
必
打
勾
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*號必填選項
點選修改→點選電話筒 →填寫完畢-儲存
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點選整筆儲存→列印

務必儲存
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金額 小於(<) 一萬 →繼續以下流程

金額 大於等於(>=) 一萬 →請先跑紙本流程
再繼續以下流程

注意！！
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進入校務行政系統
→總務行政管理系統
→請採購系統
→驗收作業
→各單位憑證資料輸入
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各單位憑證資料輸入
新增→查詢→點選要送出之報價單明細
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不必填寫，可直接按查詢

務必勾選



務必勾選

勾選報價單明細後
→依照實際情況選取對應項目

一張憑證對應多個選購項目 -系項皆為同家公司

一個請購項目對應多張憑據 - 每個系項不同公司

16



日期須填2碼
例:110/XX/XX

填寫完後-整筆儲存
*為必填

有電話筒，請點選選取
勿直接打字
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進入校務行政系統
→總務行政管理系統
→請採購系統
→驗收作業
→計畫/非計畫類黏貼存單列印

依實際情況選取計畫或非計畫
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務必勾選

計畫/非計畫類黏貼存單列印
新增→開始查詢→點選報價單→下一步
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儲存→確定

不必填寫，可直接存儲
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列印→即可另存並進行列印
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