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一、新增請購單   

功能路徑: 會計 >> 簽證管理  
 

1. 點選 <簽證用> 請購單 。 

2. 點選 新增請購單 。 
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根據各課室分配預算明細表

依序點選可用科目、分支計

劃、用途別、部門、簽證數

及摘要後按確認後完成一筆

請購單。 
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因會計系統控帳可到 3 級

用途別並分項（例如 321 

辦公事務用品），112 年度

開始使用部門別來分別

建立各課室細項預算科

目及金額，以便直接使用

系統查詢各細項科目執

行狀況。 

選擇部門別時要依各課

室分配預算明細表去挑

選正確之科目細項。 
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各課室分配預算明細表: 
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選擇部門後於下方控帳

查詢的地方點選部門預

算查詢，可直接查詢到

該科目目前執行狀況避

免超支。 



6 
 

二、查詢各科目執行明細 

功能路徑: 會計 >> 預算管理  
 

點選 預算控制查詢作業 。 
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(一)產出單一科目之經費明細： 

 

 

若要查詢部門單一科目

執行情形可依左圖步驟

操作後按列印便可產出

該科目之執行明細表。 
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(二)產出所有科目之經費明細後篩選： 

 

另可依照需求自行輸

入搜尋條件來產表。 
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產表後可利用 Excel

篩選功能，篩選需

要顯示的資料，例

如左圖顯示出輔導

處所有的科目。 
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(三)查詢所有科目之餘額： 

 

 

若要查詢各部門

科目之餘額可在

列印報表種類處

選擇部門預算一

覽表後列印。 
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