請購單申請操作說明
一、申請方式：

　　利用網路進入校務系統的請購單維護，提出申請。

每申請一個請購單，就如同填寫一張會計憑證，會有一組唯一的預算代號，而當系統配於預算代號完成後，即可開始增加多筆的申請項目。

例如：

　　　電腦中心申請電腦作業系統，於網路上申請後，系統給於預算代號為：１４００２００３００１，請購單明細部分，申請Win Server 2003 等系統，最後列印出來的部分表格如「第二頁」

會有預算代號和請購明細項目
	高雄市私立樹德高級家事商業職業學校
會計憑證存單


	外　訂　附　件
	傳票
日期
	　
	傳票
號碼
	　
	單張
數據
	　

	
	憑證編號
	會　計　科　目
	金　　　　額
	用　途　說　明

	
	支字第　　號 

　字第　　號
	預算代號:14002003001
科目代號:1343
　　電腦設備
　
	千萬
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	拾
	元
	請購單操作說明用 

	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	


	請購(承辦)單位
	總　　務　　處
	會　　計　　室
	校　　　　　長

	經辦
人員
	　
	經辦
人員
	　
	審　核
	　
	　

	驗收成證　明
	　
	庶務
組長
	　
	會計員
	　
	

	保管
登記
	　
	總務
主任
	　
	主　任
	　
	


	憑　　　　證　　　　黏　　　　貼　　　　線


	請購（修）單位：電腦中心　　請　購　（修）　單　　　填單日期 97 年 8 月 1日


	品名
	規格
	請購
數量
	單位
	估（詢）價
	用途說明
	收（付）訖章

	
	
	
	
	單價
	總價
	
	

	Win Sever 2003 中文教育授權
	無
	1 
	套 
	4,350
	4,350
	請購單操作說明用
	　

	Win Sever user 用戶端 
	無 
	5 
	個 
	300
	1,500
	
	

	Win Sever 2003 安裝光碟 
	無 
	1 
	片 
	1,000
	1,000
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合　　　計
	
	
	
	
	6,850
	
	　年　月　日


	會辦或說明： 
	支票號碼


二、系統進入方式：

選擇『校產系統』(『請購單維護』

進入畫面如下：
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此畫面中，表示電腦中心已請購四張請購單

如要申請新的請購單，請點選『請增』按鈕
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進入第一個畫面為選擇你要使用那一項預算來請購

選擇預算代號，請輸入請購的用途說明或者有會辦說明要補充
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確定送出後，系統將會立即給於一組預算代號且會進入下面的畫面

當系統給於預算代號後，即可進入此畫面

此畫面為新增或修改你要申請的請購項目
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備註:在申請之前，請先核對目前可申請預算金額

     當要申請的金額大於可申請金額，將會無法新增申請項目
如要新增一項請購項目，請按『新增』按鈕

進入新增畫面
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輸入完成後之畫面同上一個畫面

如修改，請按有藍色底線的字樣

如需要刪除此項目，請選擇項目名稱後的[image: image1.png]


圖示

當項目新增完成，請按『回上一頁』

回到請購單預護主畫面，在你新申請的請購項目後面，將有一個列印的功能可以使用

請依照列印格式說明設定，即可按下列印

進入列印畫面後，按『滑鼠右鍵』，會有一個『我要列印』的選擇，按下後即

開始列印。
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列印設定方式：

在IE網頁軟體視窗左上方找尋『檔案』──＞『設定列印格式』

將設定更改成如下(頁首、頁尾不能有內容)





















