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1.此為自會計系統列印之動支單+黏貼憑證。 

2.下方為請購單，中間為黏貼憑證，僅黏貼發票、收據或領據等外部原始憑證，

其餘為附件，勿黏貼，附於後作為附件。 

3.若為購置物品，下方申請單位為承辦人及處室主管核章，經辦單位為總務處事

務組長及總務主任核章；上方黏貼憑證之經(承)辦單位為各承辦人及處室主管

核章。 
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✽✽其他注意事項： 

1.如為員工代墊，請於受款人欄位點選『承辦人代墊』；若為廠商貨款，請於受款人欄位

點選『逕付廠商』。 

2.如非校內人員，請加會保險承辦。 

3.如涉及所得登記(ex.鐘點費、講師費、助教費、薪資、執行業務所得等)請加會出納人

員，以利年度所得申報，產製所得扣繳憑單。 
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✽請購單作業補充說明： 

(1).請勿於系統內登打『~、&、或空白』等，轉製付款憑單時會產生亂碼或錯誤，建議

使用『-、_、或(   )』。 

(2).分項計劃勿拉選 00 新北市新店區北新國民小學，應是各分支計畫，例如： 

錯誤： 

 

正確： 
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＊各項請購案件核銷流程 

(一)一般採購案件：依採購流程規定，係由需求處室提出需求，總務處負責辦理採購作

業；核銷時亦由總務處辦理，且由需求單位負責驗收(證明)核章。 

(二)特殊請購(鐘點費及專家學者出席費)案件：各處室自行辦理鐘點費及特殊案件，係由

需求處室提出需求及自行辦理採購作業，核銷時由需求處室自行辦理核銷及驗收(證

明)核章，承辦人不得自行擔任驗收(證明)人。 

(三)重申原始憑證（發票及收據等）請黏貼完整，避免造成脫落或掉落情形，以免無法

完成核銷作業。 
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