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一、1萬以上請購核銷案系統操作 

為配合行政院主計總處，請各單位利用會計系統進行發票號碼檢核，避免重複報支，嗣

後 1萬元以上金額報支核銷，請參考以下範例流程。 

 

1.新增請購選擇購案類別時請選擇請購申請並點選下一步 

 

2.把資料都輸入完後點選存入並列印 

 (請購申請階段還沒拿到發票不會輸入發票號碼、日期) 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 完成
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3.請購單紙本經長官核准後再次登入請購系統點選購案管理，購案類別選擇請購申請， 

點選該筆購案並按報銷。 

 

4.選擇實支核銷後按下一步 

 

5.檢查是否內容有需要調整或修改(例如老闆打折，金額調整)，確認無誤後點選編輯受

款人，登打發票號碼和日期後按存入。 
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6.不列印實支核銷單，在原本請購申請單填寫新的請購碼後陳核 

 

-1 
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二、Q&A 

Q1.為什麼要區分兩個階段，分別打請購和核銷，還要上去打發票號碼，以前都不用? 

  A1.因為行政院主計總處因應電子發票證明聯(可自行重複列印)愈發普及，要求各單位

透過會計或相關系統檢核發票號碼避免重複報支。 

Q2.平常上簽簽核經費當作請購流程，請問還要再印請購單重跑請購流程再跑核銷嗎? 

  A2.上簽時請一併進請購系統登打請購申請(步驟 1、2)，不用印請購申請單，請把請購

碼直接註明在簽案上［例如:要使用院業務費和系上業務費重新粉刷 301 教室

(T1148010001)］。拿到發票要核銷時，請參考步驟 3~5，並列印實支核銷單。將原奉

准簽陳及實支核銷單(下方不用核章)一併陳核。 

Q3.請問我拿的是收據，沒有號碼要打什麼? 

  A3.進入編輯受款人後點選填入收據，下方會自動顯示收據。 

 

T1148010001-1 

T1148010001-1 
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Q4.那 1萬以下核銷要打發票號碼嗎?也要先打請購申請單再打實支核銷單嗎? 

  A4.只要核銷都要打發票號碼，1萬以下請購流程不用主計先審核，請在購案類別選擇零

用金(含一萬元)，並在編輯受款人直接打完發票號碼後按存入，將紙本送出審核。 

 

Q5.打了發票號碼之後跳出該發票號碼已報支，該怎麼辦? 

  A5.請先確認是否有重複報支，確定無重複報支，只是同一張發票兩筆經費分攤，按完確

定後依舊可以存檔。 

T1148010001-1 
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Q6.打了發票號碼之後跳出發票號碼或收據前兩碼必須為文字，該怎麼辦? 

  A6.發票號碼通常由前 2 碼英文字母加上 8 碼數字組成，請把前端字母一併打上，共 10

碼發票號碼即可正常存檔。 

 

 


