
第二章  會計系統操作 
 

一、 使用本系統須先取得主計室的授權，系統使用之帳號為處室職稱，密碼首次預設 4個零，各使用

者可於上線後使用[修改密碼]功能鍵修改密碼。 

二、 進入 新豐高中 首頁，選擇行政單位 主計室，進入主計室網頁。 

 
 



 進入校務基金網路請購系統網頁 

三、以滑鼠點選[校務基金網路請購系統]進入帳號認證畫面： 

四、帳號認證操作時於【帳號欄】鍵入使用者代碼，【密碼欄】鍵入使用者密碼，再以滑鼠點選[確定]

按鈕，若密碼正確則進入會計網路請購系統。 

 
 

 



附註: 密碼控管規則 

  一、 登入時需輸入驗證碼，以防止暴力破解。 

 二、 登入密碼輸入錯誤達 3 次，帳號自動停用 15 分鐘。 

 三、 密碼複雜度，密碼需含英文、符號及數字，密碼長度 8- 10 碼，且帳號密碼 

      不可相同。 

 四、 密碼效期 90 天，使用者每 90 天強制更換密碼。 

 五、 更換密碼不可與前 3 次相同，一天限更換密碼一次。(建議備好 4組密碼輪替) 

 六、 使用者 180 天未登入(使用)系統，停用該帳號。 

 

 

  



五、進入講購系統主畫面後， 可點選 [輔助項目服務 ]選項，進行修改密碼及參考系 統功能說明。 

 
六、點選[計畫請購查詢]或 [部門請購查詢]選項，進行經費請購或查詢。 

    1.預設為當年度，若需查詢上年度部門經費，再進行年度選擇。 

    2.計畫類經費依計畫期限執行，無需選擇年度。 

 



七、進入請購：點選[新增請購]，依請購金額或性質點選【新增-請購單】。 

 
•     (一)請購單分類(務必填選正確) 

     :1.財物(先請後核)--採購金額 15萬元以下者，請購單須經校長或授權人員核准，始得 

                   辦理後續採購。採購金額 15萬元以上之招標案，請於決標後填具請購單。 

•       2.財物(直接核銷)-- 水電費、電話費、公勞健保…等各項應付費用。 

•       3.預借申請--目前本校預借經費採紙本作業，請逕洽主計室。 

•       4.其他(差旅及印領清冊)-出差旅費、薪資、鐘點費(研習講師鐘點費請以先請後核辦理) 

        及其他以印領清冊方式支領之經費。出差旅費需另填出差旅費報告表(新豐高中網頁/雲端 

        差勤系統) 

•  



•     (二) [用途說明]、[經費編輯]、[品名編輯] 、[受款人編輯] 

      1.輸入請購用途(詳述) 

      2.以滑鼠點選購之計畫編號 

      3. 以滑鼠點選購之經費用途 

      4.輸入請購金額(需與各項明細加總一致) 

      5.採購項目逐項輸入品名、單位、數量及總價 

        6.直接銷需點選編輯受款人 

•  



 

 
     註：編輯受款人說明-(1) 1萬元以下之採購直接領取零用金者，請勾選已代墊。(2)逾 1萬元之 

請購，請填入廠商統一編號及名稱，若為之前交易過且系統已建置之廠商，可使用[查受款人]

功能選擇受款人。 

    (三)儲存 

所有資料編輯完成後按[存入] 

 



 
 

 



 
 

(四);列印 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



八、購案管理畫面範例 

 

1.先點選欲修

改或刪除購案

之類別 

點選欲變更之購

案，即可進行修

改、刪除、列印 

1-1 以簽證編 或

金額可作 或金

額可作 單筆 查

詢，未輸入者 ,

可查詢 可查詢 

全 部 



九、經費授權畫面範例 

 
 

 

1.選取欲授權之

計畫 

2.輸入或查詢欲

授權者之使用者

代碼 

3.選取欲授權之經費

用途，匇選查詢或請購

功能 

4.輸入完成後存

檔 



十、購案查詢畫面範例 
  1、設定查詢 

 
  

設定欲查詢購案之各 項條件 



   2.查詣結果 

 
 
 
 
 
 
 
 



十一、查詢經費收支情形  
1. 點選收支明細 

 

 

計畫清單、用途明細、請購明細等亦可查詢單一計劃之經費支出及請購情形。 
 
  

2.點選收支明細 

1.選取欲查詢計畫 


