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會計資訊系統請購核銷操作流程說明： 

一、進入系統： 

1.上網搜尋「地方教育發展基金會計資訊系統系統」後進入，或輸入網址

https://accounting-x1.moe.gov.tw/default.aspx 

2.建議請以 IE瀏覽器進入本系統，GOOGLE瀏覽器開啟系統有時可能會有亂碼

產生。 

 

3.輸入帳號密碼及驗證碼(大小寫均可)， 

教務處帳號為：190506350，密碼：@Aader0604 

 

4.輸入年度(預設為當年度)，點選確認後，進入系統請購。 

  

帳號：190506350 

密碼：@Aader0604 

驗證碼大小寫均可 

https://accounting-x1.moe.gov.tw/default.aspx


 2 

二、請購單登打流程： 

1.點選「會計」再點選「簽證管理」，再點選「《簽證用》請購單」，點取「新增

請購單」。 *紅字 1-23為點選步驟。 

  

2.〈摘要〉欄位登打請購內容，填寫原則〈經費項目-子計畫別-請購內容(課程

/社群名稱簡寫 2-5字)〉，如請購印刷費費用，摘要內容如下，印刷費-A計畫-

111.2.11批判性思考與表達課程講義。請務必先記得拉下摘要「請選擇常用詞

彙」如印刷費-、外聘講師鐘點費-、膳費等(會計主任為了執行計畫老師方便請

購，已經建立了常用詞彙可以讓老師拉選，請老師不要漏選了喔!!) 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

請務必拉下摘要常用詞彙，跑出

經費項目。如:外聘講師鐘點費-、

印刷費-、膳費-….等，後面再輸

入計畫別-請購內容即可。 
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3.點選〈可用科目〉，使用科目點選下拉式選單，〈2123應付代收款〉，或直接

輸入 2123亦可。 
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印刷費-A計畫-109.9.11新聞英文與批判思考課程講義 
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4.〈子目〉點選與優質化計畫相關之各別子計畫項目，如下列執行 A計畫，經

費子目點選〈L45001 教務處-110(2)優質化 A-課綱課程計畫〉。 

 

  

 

*1102優質化計畫請購所選的所有子目如下，請依自己執行的計畫別，點選(A

計畫執行老師請選 L45001，B計畫執行老師請選 L45002、C計畫執行老師請選

L45003、其他以此類推……) 

 

L45001 教務處-110(2)優質化 A-課綱課程計畫  

L45002 教務處-110(2)優質化 B-教師增能計畫  

L45003 教務處-110(2)優質化 C-課綱課程組織與運作計畫  

L45004 教務處-110(2)優質化 D-部訂政策 

L45005 教務處-110(2)優質化資本門 

此僅為範例所選之子計畫項目，並非皆

點選該範例之子目，請老師依個別執行

的子計畫項目(如 A、B、C…)作點選即

可。 
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5.〈部門〉欄點選 50-10教務處-代收款(補助款請購)。 

6.輸入請購金額，於〈簽證數〉一欄填上金額，請購金額一欄會自動運算出金

額。 

7.〈摘要〉欄再次填上和上面所填一樣的摘要說明。如：印刷費-A計畫-

111.2.11批判性思考與表達課程講義，然後點選〈確認〉，重要提醒：請務必

填上，否則在請購單查詢系統會顯示空白，以免造成老師在查詢時、會計人員

與統計作業上的困擾。 

8.出現新增資料成功的對話視窗，點選〈確定〉 

9.有請購單號產生，表示請購單有成立於系統上。 

 

請務必填上請購明

細摘要(copy 原本

摘要內容，貼上亦

可) 

麻煩請上系統請購

的老師們務必填上

(COPY前面即可)，

謝謝您 

有請購單號產生，表

示請購單有成立於系

統上。 印刷費-A計畫-111.2.11批判性思考語表達課程
講義 

8 

9 

10 

11 
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9.點選鉛筆圖示 進行細目編輯，再點選〈新增請購細項〉，出現〈新增

細目時，請購單明細金額將依細目金額合計，確定新增〉對話視窗方塊，點選

〈確定〉。      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

13 

若出現此對話視

窗，表示經費尚未

撥款入本校帳戶，

點選”確定”即

可。 

2123  應付代收款/-/-/-/L45001 教務處-110 

(2)優質化 A-課綱課程計畫 
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10.輸入請購細項：品名、單位、數量、單價及交貨日期等，例如品名：海報，

單位：張，數量：3，單價：300，交貨日期：輸入交易日(系統會預設請購單製

作日)，輸入完畢後點選確認後再點選離開。 

*品名請輸入和收據或發票或報(估)價單上一樣的品項。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

15 

16 

19 

17 

18 

若同筆單據還有其他要請購

者，再點選新增請購細項一

次。同 17、18步驟再一

次。 
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11.點選〈請購單列印〉，出現系統頁面設定對話視窗，點選〈確認〉後，出現

請購單的 PDF檔預覽，確認登打資料無誤後，點選滑鼠右鍵〈列印〉。 

 

 

 

 

 

21 

20 

印刷費-A計畫-111.2.11批判性思考語表達課程講義 
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12.於〈請購單明細表〉對話視窗裡，點選〈儲存〉後，出現對話視窗，「儲存

會一併變更異動日期及人員，請問確認是否要儲存」，點選〈確定〉，整筆請購

單就完成了。 

  

 

 

  

 

  

23 

22 

 
2123  應付代收款/-/-/-/L45001 教務處-
110(2)優質化 A-課綱課程計畫 
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※一、請購單注意事項： 

1.請購人於申請人處簽章(簽名或蓋章即可)。 

2.請購單摘要請一律以下列原則繕打(經費項目-子計畫別-請購內容(課程/社群

名稱簡寫 2-5字)) 

例如：(範例如下) 

材料費-A計畫-購買英文繪本 90人次使用(繪本) 

印刷費-A計畫-批判性思考語表達課程講義(新聞英文) 

保險費-A計畫- 111.02.11歐盟台灣辦事處參訪活動全日 (新聞英文) 

外聘講師鐘點費-B計畫- 111.02.11.音樂科加深加廣選修研習-王大明教授

(13：00-15：00)(音樂) 

國內旅費-B計畫- 111.02.11.音樂科加深加廣選修研習-王大明教授(台北-台

中) 

3.若為請購膳費，則需於〈摘要欄〉填寫辦理研習活動或開會時間始末，如範

例：膳費-辦理 111.2.16優質化計畫期初工作會議(12：10-13：10)。同時檢附

簽到表或開會通知單(與會人員名單，擇一即可)，以便核銷。 

4.請購鐘點費、出席費或交通費請附上簽呈，內容包含活動議程(講者演講時

間)、經費明細表及經費明細核定表單，且需於〈摘要欄〉填寫辦理研習活動或

開會時間始末，如範例：外聘講師鐘點費-B計畫-辦理 111.4.11教學法的革新

研習張新仁教授(13：30-17：30)，註：鐘點費不用印出會計系統的請購單，僅

需在講者簽名領據紙上右上角或憑證編號上填上該筆請購單號即可，以該領據

及活動簽呈(活動流程表)以核銷憑證檢送至各子計畫協辦組長核章(行政單

位)。 

5.請購雜支，如文具產品，請於〈請購細項〉填寫詳細請購文具物品，不可填

寫文具一式，須填寫詳細(發票或收據上寫何種品項，請購細項就寫什麼)，如

迴紋針一盒、釘書針一盒，若老師於校外先行購買代墊，則不得以會員卡、信

用卡或以優惠點數折扣購買等方式支出，僅得以現金無折扣價格支付，因此，

請老師儘量以學校匯款廠商方式進行採購。 
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6.印刷費 超過 5千

以上，請 購時請附

報(估)價 單。 

7.辦理活動所需用經費時，請於活動或會議當日至少前一至二週，進入會計系

統進行請購，於申請人處核章後送行政單位，待核准請購，於取得單據或發票

時，再送至總務處羅佩如小姐進行核銷經辦流程，請老師儘早於期初或期中規

劃活動辦理事項進行請購程序，以學校付款程序付款予廠商，以免造成庶務單

位零用金週轉不靈而導致付款流程延宕，也請老師盡量不要代墊，以免造成因

經費核撥過慢等因素而影響老師或廠商權益。 

8.上述請購範例經費子目是以 A計畫為例，請老師依個自負責執行的子計畫子

目做為點選的請購子目，如執行優質化計畫 B子計畫的老師請選擇 B、執行優

質化計畫 A子計畫請選擇 A、其餘以此類推。請不要選錯，以免造成會計退件

修改往返時間而影響老師時間及權益。 

 

 

9.講師交通費、鐘點費及工讀費(舉凡支付對象為人，領據、清冊)同案(同一場

活動)檢附一份活動簽呈影本即可(以同一卷宗夾送出)。例如：111.9.5研習活

動王大明講師鐘點費及交通費核銷檢附資料(鐘點費簽名領據 1張、交通費簽名

領據 1張、高鐵票根(來回)或購票證明(買受人要簽名)1張、活動簽呈影本 1

份，以同一卷宗夾送出即可)，111.8.20-21兩日研習李小仁同學及程友青同學

協助研習活動辦理核銷檢附資料(李同學簽名領據 1張、程同學簽名領據 1張、

李同學及程同學 8.20及 8.21簽到簽退表 1張、活動簽呈影本 1份，以同一卷

宗夾送出即可)，相關圖解如下： 
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※二、核銷檢附憑證資料 

以下為常見核銷需要檢附的憑證資料 

核銷檢附憑證資料 

經費項目 憑證紙樣式 檢附資料 注意事項 

膳(宿)費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.開會通知單或簽到表 

(名單即可) 

3.發票或收據 

1.要有開會起始時間。 

2.辦理活動如研習或參訪

則需附簽呈。 

3.一般工作討論會議不需

附簽呈。 

印刷費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.發票或收據 

3.報價單(超過 5000才要) 

1.印成果冊則不需檢附簽

呈。 

2.報價單超過 5000元需要

檢附。 

3.收據上需要有店家負責

人名章、店章。 

講師鐘點費 

(內/外聘) 

領據憑證紙(請於會計系

統請購後在憑證編號欄

填上請購單號) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.講者簽名領據正本 

3.講者存簿影本(領據上有

填齊全匯款帳號則不需) 

1.領據憑證紙上摘要請寫

上與會計系統上一樣的摘

要內容。 

2.帳號一般為 14碼，本校

僅郵局/台銀匯款不需跨行

手續費，其餘銀行皆有手

續費。 

3.領據上要請講師填上分

行代碼。 

4.請講師提供個人帳戶存

簿不可提供公司多人共用

帳戶。 

5.領據上有填齊全匯款帳

號則不需存簿影本。 

6.同一場次活動領據所檢

附為憑證之活動簽呈影本

一份即可(放同一卷宗夾送

出) 

講師交通費 

請購時請一

律打國內旅

費 

領據憑證紙(請於會計系

統請購後在憑證編號欄

填上請購單號) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.講者簽名領據正本 

3.講者存簿影本(領據上有

填齊全匯款帳號則不需) 

4.票根(高鐵)或購票證明 

1.領據憑證紙上摘要請寫

上與會計系統上一樣的摘

要內容。 

2.帳號一般為 14碼，本校

僅郵局/台銀匯款不需跨行

手續費，其餘銀行皆有手

續費。 

3.領據上要請講師填上分

行代碼。 

4.請講師提供個人帳戶存

簿不可提供公司多人共用

帳戶。 

5.領據上有填齊全匯款帳

號則不需存簿影本。 

6.同一場次活動領據所檢

附為憑證之活動簽呈影本

一份即可(放同一卷宗夾送

出) 
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租車費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.報價單 

3.發票 

 

保險費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.報價單 

3.發票 

4.保險名單 

1.被保人：參訪學生(人

名)等 oo(學生人數)人。 

2.要保人：臺中市立臺中

第二高級中等學校。 

3.編制內教職員因有公

保，本計畫不得另外編列

教職員保險費用(參教育部

委辦經費編列辦法)。 

材料費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.報價單 

3.發票或收據 

1.辦理活動所需材料費須

附簽呈，若為一般教學課

程上需要則不需，請購單

請註明使用人數。 

2.憑證單須備註使用人數

(學生)，會計系統上備註

欄亦需。 

物品費 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.報價單 

2.發票或收據 

 

 

工讀費 領據憑證紙(請於會計系

統請購後在憑證編號欄

填上請購單號) 

1.活動簽呈(校長核准)影本 

2.學生簽名領據正本、簽到

表 

3.學生存簿影本(領據上有

填齊全匯款帳號則不需) 

1.領據憑證紙上摘要請寫

上與會計系統上一樣的摘

要內容。 

2.帳號一般為 14碼，本校

僅郵局/台銀匯款不需跨行

手續費，其餘銀行皆有手

續費。 

3.領據上要填上分行代

碼。 

4.領據上有填齊全匯款帳

號則不需存簿影本。 

國內差旅費 出差報告表 1.來函公文(會議/研習)簽

呈(校長核准)影本 

2.出差預定表 

3.票根(高鐵)或購票證明 

1.校內人員出差用。 

2.研習活動或會議來函依

據公文。 

3.出差預定表與公文須已

會辦過教學組、人事室、

主計室並陳核校長且已核

章。 

雜支 黏貼憑證用紙(會計系統

上列印) 

1.發票或收據 

2.活動簽呈(校長核准)影本

(辦理活動所需特殊雜項支

出才需) 

1.文具、辦公用品、紙

張、資料夾、隨身碟、或

資訊耗材等 

2.若辦理活動而購買較為

特殊文具或耗材，則需先

於活動簽呈經費概算表中

敘明。 

3.活動簽呈(辦理活動所需

特殊雜項支出才需檢附) 
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憑證紙樣式一：                          憑證紙樣式二： 

 

 

 

 

 

 

111.1.31更新版本 

收據 講座鐘點費 

請填請購單號    經費子目 

請填請購單號    經費子目 

發票 
講師交通費 


