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Q1：在校外連線無法使用請購系統該如何處理? 

A1：請購系統考量資安風險，僅開放校內 IP連線，校外連線請使用 VPN方式。 VPN

操作請參考圖資處網頁-校外使用電子資源須知-1.VPN方式。 

Q2：在登入頁面輸入完帳號、密碼及驗證碼，按確定後卻停留在登入頁面? 

A2：登入沒反應，可能有以下兩種情況： 

    1.請購系統登入頁面閒置太久，導致登入沒反應，請重新整理頁面。 

    2.瀏覽器(Microsoft Edge或 Google Chrome)阻擋彈跳式視窗，請參考請購

系統登入頁面-若登入無反應，請設定允許彈跳式視窗說明操作。 

 

Q3：忘記密碼時該怎麼辦? 

A3：如果有開通忘記密碼功能，請點選忘記密碼並回答正確答案後，系統會寄信到

您留存的信箱，信件內會提供您一組密碼。若沒有設定，請直接聯繫主計室會

計組承辦人(分機：1165)。 
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Q4：如何啟用請購系統忘記密碼功能? 

A4：請參考主計室網頁網路請購項下，請購系統啟用忘記密碼功能注意事項。 

Q5：老師有研發處授權的建教合作計畫結餘款，該如何請購? 

A5：登入請購系統後，點選計畫請購查詢-新增請購-選擇適當的購案類別後點選下

一步，點選下拉選擇經費的欄位，可選擇【92200001】〔授〕建教合作計畫結

餘款再運用進行請購。 
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Q6：建教合作計畫結餘款授權餘額有誤該如何處理? 

A6：如果發現【92200001】〔授〕建教合作計畫結餘款再運用經費餘額有誤，請洽

研發處計畫業務組同仁校正計畫授權金額。 

 

Q7：授權是什麼?該如何授權? 

A7：授權就是將自己所屬的經費分給別人使用。例如：陳老師是 B計畫主持人，謝

老師是 B 計畫協同主持人，請購系統 B 計畫會設定給陳老師使用，若謝老師

也需要使用 B計畫核銷，可由陳老師進入請購系統設定授權 B計畫給謝老師。

謝老師可使用自己的請購系統帳號並用 B 計畫經費請購核銷。授權經費操作

請參閱主計室網頁-網路請購-請購系統使用說明 PPT-經費授權。 

Q8：為什麼系統上看的到計畫但是不能請購? 

A8：因為計畫收入尚未入帳，收入餘額為 0 無法請購。請確認款項是否已撥入學

校，若確認已撥入學校，待收入完成傳票開立，入帳後即可使用。若款項未撥

入校且需要先行核銷，請先上簽核准，簽陳範例請參考公文系統內-機關例稿

-簽_計畫經費借支。 

Q9：系上助教授權系所業務費及設備費給老師，為什麼老師看不到? 

A9：系所業務費及設備費屬部門經費，若老師沒有部門請購查詢功能，將無法請購

系上授權的經費，請直接聯繫主計室會計組承辦人(分機：1165)開通部門請購

查詢功能。  
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Q10：我只想要改密碼忘記的提示訊息，但修改確認後系統會跳出輸入的密碼為空

白，登入密碼未更新，會一直停在同一個頁面怎麼辦? 

A10：點完確定後會回到輔助項目服務頁面，請直接切換上面的頁籤即可，例如：

直接點選部門請購查詢就可以離開更改密碼的頁面。 

      

Q11：我使用 Internet Explorer登入請購系統，在登打受款人統編時跳出很多其

他廠商的資料，該如何解決? 

A11：Internet Explorer瀏覽器已停止更新，部份功能及設定與請購系統不相容，

改用其他瀏覽器(Microsoft Edge或 Google Chrome)重新登入請購系統即可

解決。 

Q12：薪資清冊有請假扣薪欄位，扣薪要直接登打在該欄位還是要從應領金額中扣

除? 

A12：請假扣薪的金額請直接打在請假扣薪(紅框)欄位，不用打負號，也不需從應

領金額中扣除，列印時會單獨顯示請假扣薪欄位。 
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Q13：匯入出差系統摘要功能為什麼不能用了?這樣會不會沒辦法管控出差旅費報

支，不小心重覆核銷? 

A13：匯入出差系統摘要功能介接行政資訊網資料方式有資安疑慮，故停止使用該

功能，核銷出差旅費需從行政資訊網列印出差請示單，出差請示單無法重複

點選列印，已控管人員避免重複報支，故無重覆核銷問題。 

Q14：使用請購系統中請購申請(借支、分期)表單，表單上有會辦總務處欄位，是

否一定要會辦總務處? 

A14：金額屬小額採購(15萬元以下)者，請購單位於單位主管核章後逕送主計室審

核，不用會辦總務處，並標註在表單上提醒同仁。 

      

Q15：複製清冊購案號碼欄位輸入請購碼後，沒有帶入任何資料，是因為不同年度

或不同經費造成的嗎? 

A15：不是，複製清冊購案號碼功能只能抓同類別清冊資料。例如：薪資清冊資料

只能帶入薪資清冊，兼任獎助生清冊資料無法帶入補充保費清冊，以此類推。

若在 114 年度登打請購碼，可以複製以前年度(例如：112 年)請購碼，部門

預算亦可以複製計畫預算請購碼清冊資料使用。 
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Q16：想要新增購案但是表單點進去不能選擇計畫，請問是什麼原因? 

A16：下方紅框處有滾動條，只要滾動滑鼠即可顯示選擇計畫編號、經費用途等欄

位(綠框處)。 

Q17：請問要怎麼打發票號碼? 

A17：在編輯受款人的地方(紅框)可以輸入發票號碼。 
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Q18：請問拿到的是收據，沒有發票號碼，系統上要打什麼? 

A18：在編輯受款人的頁面有填入收據按鈕，點選後在發票號碼欄位會顯示收據。 

Q19：打了發票號碼之後跳出該發票號碼已報支，該怎麼辦? 

A19：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。  
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Q20：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? 

A20：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。 

 

Q21：密碼打錯且連續錯了 3次帳號被鎖住，該怎麼辦? 

A21：系統鎖定 15分鐘後會自動解鎖，可請主計室會計組承辦人(分機：1165)查詢

您的密碼，待解鎖後用原密碼登入，或是還原系統預設密碼，可免等待 15分

鐘，進入後重新修改密碼。若有設定忘記密碼功能，建議在帳號被鎖住之前，

直接使用忘記密碼功能讓系統 mail 給您一組新密碼，讓您登入後再重新修

改密碼。 

 

 

 

 

 

 

Q22：請購申請時有分期付款選項是否要勾選，什麼情況要勾選? 

A22：借支經費、舉辦活動有多筆款項要核銷或匡列 1年影印機租金需每月付款給

廠商等情況請勾選分期付款。若只需要核銷一次，例如買台設備，一次付款

結清，則免勾選。 
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Q23：同 1人代墊 2筆款項，拿到 2張發票，請問核銷時該怎麼處理，可以打在同

一個欄位嗎? 

A23：為了要勾稽發票號碼，請參考下圖分開來打發票號碼。 

Q24：系統存檔時跳出 Server Error，該怎麼處理? 

A24：有可能只是因為請購系統網頁閒置太久造成的暫時性錯誤，請先關閉網頁重

新登入。若重新登入後仍無法解決，請聯繫主計室會計組承辦人(分機：1165)

協助處理。  
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Q25：系統上有打受款人(非第 1次匯款給該廠商)，可是列印的時候卻沒有顯示受

款人的帳戶? 

A25：主要原因是在打受款人資訊時使用了瀏覽器儲存的資訊(下圖紅框處)，為了

避免類似的情況，打完受款人代碼時，系統會跳出對應的受款人資訊(如下圖

綠框處)，請記得要從彈出式視窗選定，不要用個人電腦瀏覽器儲存的資訊。 

 

 



11 

目錄 

Q26：和新廠商合作，系統找不到廠商資料，該如何處理? 

A26：輸入收款人代碼資訊後，系統會跳出訊息提示資料庫找不到受款人資料，按

完確定後請自行輸入受款人姓名。列印紙本後請在銀行名稱及帳號欄位自行

手寫補上，並附上廠商存摺影本，開完傳票後系統會建立廠商帳戶資訊。 
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Q27：打受款人時，什麼情況要勾選代墊? 

A27：由同仁或學生代替學校先付錢給廠商，才需要勾選代墊，直接匯款給廠商則

免勾選。 

  


