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壹、請購單操作步驟 

一、步驟 1：先至 https://accounting-x1.moe.gov.tw/ 

二、步驟 2：輸入帳號   

密碼 (要留意英文字母大小寫) 

驗證碼（電腦隨機顯現依樣鍵入，不分大小寫） 

帳號-由會計室依「處室別」設定 

處室 系統帳號 系統密碼 請購單部

門代碼 

總務處 011332431 每年 2月、8

月定期更換  

02 

教務處 011328432 03 

學務處 011332433 04 

輔導處 011332434 05 

幼兒園 011332435 06 

人事室 011332436 07 

 

請確實依「處室別」之帳號、密碼登入系統作業，以利會計室追縱各處室人員之

請購單登打及核銷情形，切勿使用其他處室之帳號登入。 

 

密碼-由各處室主任統一變更，下次預計更動日期為 110 年 8 月底(本密碼屬公務

用，勿變更)。 

可設定主任 e-mail 信箱，以利使用變更後忘記密碼的信箱提醒功能(另詳地方教

育發展基金會計資訊系統的「密碼」修改使用說明操作手冊) 

 

三、步驟 3：請確認年度，並按下確認。 

四、步驟 4：檢核右上角 年度、處室別是否正確。 

五、步驟 5：於左上角點選會計。 

六、步驟 6：滑鼠點簽證管理→請購管理→<簽證用>請購單→點選新增請購單 

七、步驟 7：下列各項目填列完整 

1.請購內容摘要(表頭)：依申購內容鍵入(例行性項目應登打月份：例如 1 月電費) 

2.科目點選：  

 

 

 

 

 

 

https://accounting-x1.moe.gov.tw/
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     3.部門：預算內科目由業務組長於請購單上註明處室經費別，簽證系統時挑選核

定項目例如：總務處(校園保全服務費)、教務處(電腦維護管理費)，此

為系統抓帳執行數的依據/(請參考 110 年預算內處室經費別) 

             代辦代收款無須選取 

4.簽證數：鍵入請購金額 

5.請購內容摘要(表身)：自行鍵入 

請勿於系統內繕打資料使用 ~@ #&等符號，轉製付款憑單時會產生錯誤，建議

使用-、_、(   ) 

 

八、按確認→按儲存→抄下請購單號，寫在黏貼憑證上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  可用科目 分支計畫 子目/用途別 

統計註記 

(限 028、030 拉

選) 

預算內科目 532、5M4 
024、088、028 

030 

視支用情形選用- 

212 電費、321 辦

公用品… 

A31、A32、 

AY2、AS2 

依核定公文 

代辦代收 

(補助款) 
2123 

  
LXXXXX 

  

保證金 2211 RXXXXX 
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圖一、輸入帳號、密碼及驗證碼後，按確定。 

 

圖二、1.登入後請注意年度及使用者是否正確 

 2.滑鼠點簽證管理→請購管理→<簽證用>請購單 

 

 

可切換到 109 年查看請購單紀錄 
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圖三、1.點新增請購單 

 

2.請購內容摘要(表頭)：自行鍵入核銷案名、活動名稱或購買項目 

案名、活動應註明年度及月份，例如 102 年 6 月電費 

                                  102 年 6 月 XXX 活動費 

 

確認登入「處室別」及「年度」 

表頭摘要需登打年度、月份、購置

項目等資訊 
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⚫ 預算內科目的登打方式 

圖四、預算內科目可用科目：請選 532 國民小學教育  

             分支計劃：國小教育行政 53252024  

留存項目    53252088 

收支對列    53252028  

-----不可選 53252000 

請參照(110 年預算內處室經費別) 

 

圖五、預算內科目用途別：視支用內容選取例如：212 工作場所電費、321 辦公用品

-詳參 110年預算內處室經費別及110年基金用途別計畫內

容說明範本 
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圖六、預算內科目部門：挑選歸屬預算核定項目例如：總務處(校園保全服務費)、教

務處(電腦維護管理費)—歸選方式依紙本請購單上業務承辦

人所註明的經費別，此為抓帳執行數的依據 

 
 

圖七、簽證數：於簽證數鍵入申請金額，請勿逕登打請購金額 

 

 

 

 

 

 

 

登打簽證數後，請購金額會自

動帶出，勿直接登打在請購金

額欄，以免影響帳務核銷數。 
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圖八、1.摘要(表身)：自行鍵入核銷案名、活動名稱或購買項目----案名、活動應註明

年度及月份 

  2.輸入完畢後，按「確認」  

在 「新增」請購單畫面，挑選「部門」後，按「部門預算查詢」，可直接查看「預

算餘額」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

分支計劃若為 028、030

要挑選「統計註計」 

其它分計劃勿挑選「統

計註計」 
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圖九、按儲存→抄下請購單號，寫在黏貼憑證上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



110.08 北新國小版                                                          會計室 製 

9 

 

⚫ 代收代辦經費的登打方式 

代辦代收款可用科目：請選 2123 應付代收款 

          子目：請選擇教育局補助或學校自收款之代碼 LXXXXX—詳參核定公

文、110 年應付代收款及存入保證金子目表 

          統計註記：不用點選 

部門：不用點選 

     簽證數：鍵入申請金額 

          摘要：自行鍵入核銷案名、活動名稱或購買項目----案名、活動應註

明年度及月份(切記！登打摘要有 2 處、表頭及表尾) 

登打完畢後按確認→按儲存→抄下請購單號，寫在黏貼憑證上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

摘要處

1 

摘要處

2 
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在 「新增」請購單畫面，挑選「子目」後，按「顯示預算金額」，可直接查看該

子目的餘額。 
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⚫ 退保固金的登打方式 

保證金可用科目：請選 2211 存入保證金           

子目：請選擇已繳納廠商保證金之代碼 RXXXXX—詳參 110 年應付代收款及

存入保證金子目表 

統計註記：不用點選 

部門：不用點選 

 簽證數：鍵入申請金額 

      摘要：自行鍵入退保證金之年度、案名  

登打完畢後按確認→按儲存→抄下請購單號，寫在黏貼憑證上。 
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⚫ 請購單修改 

圖一、輸入欲修改之請購單號碼，點選全部後，按查詢送出 

 

圖二、查出欲修改之單號後，按「筆圖」進入修正 

 

 

 

 

系統請購單已被

核准表示紙本請

購單已被會計審

核蓋章過，若仍

有修改必要，請

洽會計室及將

「修改後的紙本

請購單」重新傳

送會計室審核修

正系統 



110.08 北新國小版                                                          會計室 製 

13 

 

圖三、確認欲修改之請購單號後，點選請購單明細表的「筆圖」進入修正

 

圖四、將請購單之資料修正完畢後(科目、金額、摘要)，按確認 
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圖五、系統修正完畢後會出現「修改資料成功」，確定後即可離開 
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⚫ 請購單刪除 

圖一、將欲刪除之請購單查詢出來後，按「垃圾桶」刪除 

 

 

圖二、系統會出現再確定詢問訊息，按「確定」後即可刪除，若請購單紙本尚未

送出簽核者，可自行刪除系統誤登之請購單。 
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圖三、若該筆請購單(紙本之黏存單)已送會計室審核核准後，系統會出現已核淮

且「垃圾桶」禁止刪除的圖示，請將紙本之黏存單上註明銷案原因後，再送回會

計室，由會計人員協助刪除。(ps 若是否結案已打勾，表示已付款給廠商，無法

銷帳) 

 

可查詢刪除紀錄 
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貳、請購單操作步驟(進階版) 

⚫ 複製請購單功能 

凡當年度每月之重覆性之請購，例如水電費、電信費可使用複製請購單功能 

 

 

圖一：按下拉式選單，選點曾經已申請過請購單 

 

 

 

 

 

 

 

可複製

以前年

度的簽

證 
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圖二：選擇完畢後，按複製請購單 

 

圖三：摘要：修正案名，按編輯「筆圖」修正內容 
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圖四、1.確認「可用科目」「分支計劃」「用途別」「部門」等資料無誤後，修正

簽證數及摘要 

      2. 按確認→按儲存→抄下請購單號，寫在黏貼憑證上。 
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⚫ 單筆請購單登入多筆經費來源 

凡同案核銷案件，有多筆經費來源，可使用同筆請購單上登打多筆經費來源(同

一請購單號) 

圖一、已新增完請購單 01650 經費來源為代辦子目：H10001，欲在該請購單

上再新增經費來源代辦子目：L10242，在該購購單下按「新增請購細項」 

 

 

圖二、登打經費來源代辦子目：L10242 的內容(簽證數、摘要)後按「確認」 
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圖三、同筆簽證碼 NO01650 就有兩筆經費來源。  

 

Ps：若同發票以不同經費來源核銷(例如 2123 應付代收款、532 國小教育)，可分

別簽證碼外，應另製科目分攤表(一式兩份)及請購單(一式兩份) 

Ps：若不同廠商發票使用同科目核銷，請勿同貼在一份請購單上，應分製請購單

核銷或於紙本請購單受款人處註明分別匯款人及金額，以避免匯款錯誤。 
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參、請購單查詢功能 

適用於預算「處室經費別」的申購明細查詢/廠商追款查詢辦銷情況 

圖一、點選簽證管理/<簽證用>請購單查詢(預算內經費查詢動支情形) 

 

圖二、可利用「部門」、「科目」「分支計畫」「用途別」「子目」「金額」「請購單

關鍵字」等資訊查詢已請購的內容。 
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圖三、例如：欲查詢各處室之經費別核銷情形，以部門別查詢(若紙本請購單尚

未經本室核章審核過，則筆請購單之部門可能未經審核歸類，請再自行設算

加入尚未核章之請購數) 

 
 

欲查詢 2123 子目的請購明細，挑選欲查詢子目「代碼」，按「查詢送出」 
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圖四、1.按查詢送出，可查詢已請購數。 

2.按列印，可查詢每次的請購內容 

 

 

圖五、按列印後，報表可選擇產出格式 PDF 或 EXCEL 檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

已申請總計 
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圖六、報表內容可確認每筆「是否核準」---已送會計室核閱過。 

「是否已結」---會計室已開立傳票匯款。 

及確認有否重覆簽證或簽證錯誤的情事。 

 

圖七、若被廠商追款時，請先自行進入系統查詢該請購單號是否已核準？是否已

結？若已沖銷，表示本室已開立付款，可點選該單號之查詢使用單號「圖示」查

看開立付款憑單號碼及日期，告知本室該請購單號、付款單號查詢的付款情形，

以利再比對原始紙本憑證的核付內容。若未核準，表示紙本請購單尚未傳送到本

室審核過，請追縱紙本核章流程。 
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肆、預算控制查詢作業功能 

適用於預算「收支對列 028」項目的「收支」明細查詢/ 

局補助款的收支情形，以利製「收支結算表寄局結案」 

圖一、點選預算管理/預算控制查詢作業(市府補助款、自收款查詢動支情形) 
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圖二、可使用「預算科目」「分支計畫」「用途科目」「子目」「請購部門」等查詢

條件 

 

圖二、在選擇查詢條件時，請記得勾選下方的顯示包含未開立傳票的請購單，方

可查詢到已登打之請購單但尚未核銷的案件。 
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圖三、例如欲查詢預算內的「收支對列 028」統計註記 AS2 學生活動費收入(收

支對列)的「收入」及「支出」情形 

挑選「統計註記」AS2 及勾選下方的顯示包含未開立傳票的請購單 

 
圖四、選擇完查詢條件後，按「查詢送出」 
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圖五、「查詢送出」後，下方會出現科目每筆案件之請購及核銷情形，也可使用

報表列印功能「直接列印查詢結果」。 

 

 

圖例為借方支出總計 224,063  貸方收入總計 224,100  餘款 37 元 
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圖六、預算內經費選擇「預算備查簿」格式 /補助款經費選擇「代收代付備查簿」

格式產表 

 

圖七、報表產出，可設定檔案格式為「PDF、EXCEL 或 WORD」 

 

 

532 預算內經

費使用「預算

備查簿」格式 
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圖八、表格可查看出每筆請購單號、請購金額及是否已核銷之情形。(若本室已

核銷，原始請購憑單將置於會計室保存 10 年，欲調案查看，請填寫憑證調閱申

請表) 

 

 

圖九、例如欲查詢補助經費 L724CM 的收支情形，以「子目」查詢。 

(以利製收支結算表寄府結案) 

 

付款憑單號碼 

尚未沖銷明細 
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圖十、按下「查詢送出」後，並以「代收代付備查簿」報表格式查看。 

 

圖十一、報表可查看該項補助經費每筆之撥款、核銷及執行剩額數、超支數等。 

 

2123 預算外經

費使用「代收

代付備查簿」

格式 


