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Administrator
文字方塊
各系所零用金保管人姓名

Administrator
文字方塊
例：應數系零用金

Administrator
文字方塊
例：應數系零用金

Administrator
文字方塊
新台幣貳萬元整
(NT :  $20,000.-)

Administrator
文字方塊
1. 各系所零用金保管人蓋章
2. 各系所主管蓋章

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
各系所零用金保管人填具完畢
核章後送院辦
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step1: 核銷零用金
            進入會計室網頁

Administrator
文字方塊


　　點選"帳務資訊"
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Administrator
文字方塊


　　點選"網路請購"

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step2: 進入網路請購作業
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step3: 輸入使用者代碼及密碼
(美崙校區第一次使用請詢問
會計室代碼及密碼)

Administrator
文字方塊
3501

Administrator
文字方塊
****
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Administrator
文字方塊


      點選"部門請購查詢"

Administrator
矩形

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step4
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step 5 : 選擇經費來源

Administrator
文字方塊

1.  點選"請下拉選擇預算"，找到要核銷使用的預算科目

Administrator
文字方塊

2.  點選"新增請購"
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Administrator
文字方塊

 勾選"零用金"後，按”下一步”
 

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step 6 : 選擇支用項目

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
注意：
1. 超過一萬元以上不可用零用金出帳
2. 單價超過3仟元以上的辦用品請先詢問總務處保管組
    是否列入"非消耗品"，若"是"請先將單據送保管組核
    章，保管組編列財產編號後再出帳，避免擔誤其他系
　所零用金核銷領回之時間
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step7 : 編緝經費及品名

Administrator
文字方塊

 1. 填入支出用途說明
 

Administrator
文字方塊
2. 經費編輯:
 (1) 點選"計劃編號"  (2) 點選"經費用途" (3) 點選"科目" (4) 填入總金額
 

Administrator
文字方塊
4. 品名編輯:
 (1) 填入各項明細  (2) 填入"單位"  (3) 填入"數量" (4) 填入"總價"
 

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
6. 最後點選"編輯受款人"
    進入另一個畫面

Administrator
文字方塊

Administrator
線段

Administrator
線段

Administrator
線段

Administrator
文字方塊

 3. 經費編輯結束後，點一下”加總”的按鈕，會出現加總金額
 

Administrator
文字方塊

 5. 經費編輯結束後，點一下”加總”的按鈕，會出現加總金額
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step 8 : 編輯受款人

Administrator
文字方塊
1. 受款人編輯:
 (1) 填入"受款人代碼"  (2) 填入"受款人姓名" (3) 填入"含稅金額" 

     注意：受款人姓名為零用金保管人姓名 

Administrator
文字方塊

 2. 受款人編輯結束後，點一下”加總”的按鈕，會出現加總金額
 

Administrator
文字方塊

 3. 最後點一下"存入"的按鈕
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Administrator
文字方塊

 按下"確定" , 列印"動支經費申請暨支出憑證粘存單"
 範例: 如下一頁
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矩形

Administrator
文字方塊
Step 9 : 列印單據
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step 10 : 粘貼單據

Administrator
文字方塊

 填入"申請日期"，請留意申請日期需為單據日期之前

 例: 發票日期為98年2月11日, 則申請日期應為98年2月10日之前的日期
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矩形

Administrator
文字方塊
鄭巧玟

Administrator
橢圓

Administrator
文字方塊
鄭巧玟

Administrator
文字方塊
零用金保管人蓋章
(不可以蓋職章)

Administrator
文字方塊
此會憑證編號為填入零用金支付清單時的會簽編號

Administrator
橢圓

Administrator
文字方塊
請依科目別分別key帳，可同時核銷一萬元以內的單據
例如: 98/2/11會議便當500元、98/2/12茶包500元，就可以在key帳時(第8頁Step7)，同時key在一筆帳內

注意：因公便餐雖科目屬326食品，但必須分開key帳
            其"經費用途"需點選"3001因公便餐餐費(外)"
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Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
Step11 :  零用金報銷
　　　　彙整單據

Administrator
矩形

Administrator
文字方塊
共計6張

Administrator
文字方塊
  2. 填入日期

Administrator
文字方塊
  1. 填入經費來源
      例：應數系為98T3510

Administrator
文字方塊
  3. 依科目別分別填入(1) 會簽編號 (2)摘要 (3)金額

Administrator
線段

Administrator
線段

Administrator
文字方塊
  4. 填入單據張數
   (不包含附件張數)

Administrator
文字方塊
  5. 填入零用金
      保管人姓名

Administrator
文字方塊
蓋職章並填入分機號碼，請主管核章後送院辦彙整
壽豐校區交巧玟，美崙校區交陳國華秘書
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線段




