
資訊工程學系-科技部設備費結報流程 



STEP 1：到系辦公室 

STEP 2：取單 

STEP 3：填單 

STEP 4：登入主計室系統進行報銷 
                帳目 

STEP 5：將公文送出 



STEP 2：取單 



STEP 3：填單 
1. 將報價單上的品名填入 - 名稱 2. 將報價單上的產品規格說明填入(明細可用黏貼, 但要 

    注意每張皆要黏貼) – 規格 

※日期『不能』比 
     發票日期『晚』 

※第一聯：廠商存 
     不用附在公文上 



STEP 3：填單 
1. 將支出憑證粘存單上的財產分類填入 – 財產編號 2. 將報價單上的品名填入 – 財產名稱 



STEP 3：填單 
3. 將報價單上的產品規格說明填入(明細可用黏貼, 但要注意每張皆要黏貼) – 廠牌/型式/規格 

指導老師簽名處 



STEP 4：登入主計室系統 



STEP 4：登入主計室系統 
1. 選此 



STEP 4：登入主計室系統 
2. 選此 



STEP 4：登入主計室系統 
2. 選此 

3. 跳出後, 再選擇購案類別 



STEP 4：登入主計室系統 
4. 選此 



STEP 4：登入主計室系統 
4. 選此 

5. 再點選『報銷』 



STEP 4：登入主計室系統 
6. 選此 



STEP 4：登入主計室系統 
6. 選此 

7. 再選下一步 



STEP 4：登入主計室系統 
8. 將科目輸入 1341-102 



STEP 4：登入主計室系統 
8. 將科目輸入 1341-102 

9. 再點選編輯受款人 



STEP 4：登入主計室系統 
10. 依序填入發票/收據號碼、發票/收據日期、受款人代碼、受款人姓名與含稅金額 

11. 注意此 



STEP 4：登入主計室系統 
10. 依序填入發票/收據號碼、發票/收據日期、受款人代碼、受款人姓名與含稅金額 

11. 注意此 

12. 最後點選存入，完成報銷帳目 



STEP 5：送公文 
13.  將發票與廠商帳戶黏貼於第一頁處 



STEP 5：送公文 
14.  將此放在公文翻開的左側，右側支出憑證粘存單、送貨證明單…等。 



STEP 5：送公文 
15.  移送公文流程→保管組→總務長→主計室 

保管組 

總務長 

主計室 
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