帳務E化系統之請購/借款申請作業說明
填寫請購單流程說明：

一、連結台大帳務系統 (http://ntuacc.cc.ntu.edu.tw/acc/index.asp )，
並依身份別登入系統。
二、在網頁功能列點選請購管理，下拉請購作業選項，進入請購系統操作。
三、依不同需求選擇請購類型。
★請購類型分為下列5種：

1.甲式請購單(行政單位>100,000元，院系所≧300,000元)。
2.甲式直接外購申請書(行政單位>100,000元，院系所≧300,000元)。
3.乙式請購單(院系所100,001~299,999元)。
4.乙式直接外購申請書(院系所100,001~299,999元)。
5.財產物品請購單(行政單位≦100,000元)。
四、請購單分類說明
    1.甲式請購單
欄位包括：

a.財物/勞務名稱：自行填寫。
b.用途說明：自行填寫，50字以內。
c.經費來源：提供彈性介面，可從所屬單位經費拉出或自行填寫。
d.預算金額：自行填寫。
e.請購單位：系統帶出。
f.請購人：自行填寫。
g.請購日期：系統帶出。
h.聯絡電話：系統帶出或自行填寫。
i.辦理方式（單選）：自行勾選。
□公開招標（100萬元（含）以上）（須附規格書）

□選擇性招標（須附規格書）
□限制性招標（須附申請書）

□公開比價或議價（未達100萬元）（須附規格書）
□共同供應契約（須附共同供應契約訂購單/電子採購系統請購單）

j.檢附文件（複選）：自行勾選。
□廠商報價

□型錄或說明書

□獨家製造或供應證明

□底價單（在系統填寫）
□其他(可填寫細項)

k.核章欄位：請購人、單位主管、計畫主持人、購運組、總務處、會計室、校長。
★預算金額200萬元以下由總務長決行，200萬元（含）以上由校長決行，直接由程式判斷並顯示於表單中。

   2.甲式直接外購申請書
欄位包括：

a.財物/勞務名稱：自行填寫。
b.用途說明：自行填寫，50字以內。
c.經費來源：提供彈性介面，可從所屬單位經費拉出或自行填寫。
d.預算金額：自行填寫。
e.請購單位：系統帶出。
f.請購人：自行填寫。
g.請購日期：系統帶出。
h.聯絡電話：系統帶出或自行填寫。
i.辦理方式：

□限制性招標（須附申請書）。
J.檢附文件（複選）：自行勾選。
□廠商報價

□型錄或說明書

□底價單（在系統填寫）
□其他(可供填寫細項)

k.核章欄位：請購人、單位主管、計畫主持人、購運組、總務處、會計室、校長。
★預算金額200萬元以下由總務長決行，200萬元（含）以上由校長決行，直接由程式判斷並顯示於表單中。

3.乙式請購單
欄位包括：

a.財物/勞務名稱：自行填寫。
b.用途說明：自行填寫， 50字以內。
c.經費來源：提供彈性介面，可從所屬單位經費拉出或自行填寫。
d.預算金額：自行填寫。
e.請購單位：系統帶出。
f.請購人：自行填寫。
g.請購日期：系統帶出。
h.聯絡電話：系統帶出或自行填寫。
i.辦理方式（單選）：自行勾選。
□公開比價或議價（須附規格書並提供電子領標）

□限制性招標（須附申請書）

□共同供應契約（須附共同供應契約電子採購系統請購單）
j.檢附文件（複選）：自行勾選。
□廠商報價

□型錄或說明書

□獨家製造或供應證明

□底價單（在系統填寫）
□其他(可供填寫細項)

k.核章欄位：請購人、單位主管、計畫主持人。
4.乙式直接外購申請書
欄位包括：

a.財物/勞務名稱：自行填寫。
b.用途說明：自行填寫，50字以內。
c.經費來源：提供彈性介面，可從所屬單位經費拉出或自行填寫。
d.預算金額：自行填寫。
e.請購單位：系統帶出。
f.請購人：自行填寫。
g.請購日期：系統帶出。
h.聯絡電話：系統帶出或自行填寫。
i.辦理方式：
□限制性招標（須附申請書）。
j.檢附文件（複選）：自行勾選。
□廠商報價

□型錄或說明書

□底價單（在系統填寫）
□其他(可供填寫細項)

k.核章欄位：請購人、單位主管、計畫主持人。
   5.財產物品請購單
欄位包括：

a.財物/勞務名稱：自行填寫。
b.用途說明：自行填寫，文字以50字為限。
c.經費來源：提供彈性介面，可從所屬單位經費拉出或自行填寫。
d.預算金額：自行填寫。
e.請購單位：系統帶出。
f.請購人：自行填寫。
g.請購日期：系統帶出。
h.聯絡電話：系統帶出或自行填寫。
i.請購人email：系統帶出或自行填寫。
j.請購人傳真：系統帶出或自行填寫。
k.品名/財產編號：依序填寫採購品名，品名超過6項時，系統自動列印財產物品清單。財產修繕須於填寫品名後，加註財產編號。
l.核章欄位：請購人、單位主管、購運組、總務處、會計室、校長。
五、請購單辦理方式為共同供應契約者，有政府電子採購網機關使用代號及密碼之單位，檢附文件請選擇電子採購系統請購單（連結至政府電子採購網網站）；無代號及密碼者，選擇共同供應契約訂購單（連結至中信局網站）。
六、請購人、單位主管及計劃主持人分別核章後，依採購流程送核。
七、請購單送至購運組前可於系統內修改請購單內容，送件後，即不再提供修改功能。
八、採購進度查詢：使用單位可上網查詢採購案進度。
★借款申請作業
1.請購借款：請購管理→借款申請→借款類型：請購借款（須已取得購案編號）→點選借款→選擇購案編號按確定或自行輸入購案編號（點選確定→輸入購案編號/確定）→輸入借款金額→儲存→下一步→填寫借款說明→儲存→修改/完成→列印借款單。
2.部門經費借款：請購管理→借款申請→借款類型：其他借款（部門經費）→點選借款→自行輸入部門代碼/確定→輸入部門代碼/確定→輸入借款金額→儲存→下一步→填寫借款說明→儲存→修改/完成→列印借款單。

3.計畫經費借款：請購管理→借款申請→借款類型：其他借款（計畫經費）→點選借款→自行輸入計畫代碼/確定→輸入計畫代碼/確定→輸入借款金額→儲存→下一步→填寫借款說明→儲存→修改/完成→列印借款單。
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