
採購組陳世煌組長

109.4.14

1. 年度維護合約或個案核准之例行請購案

2. 廢除手寫紙本改採【會總系統】執行採購
程序，減免二次請購紙本。



1. 沿用原【會總系統】之109學年度預算資料庫。

2. 當預算於 109. 8. 1 【核可生效】且無【預算刪減
或變更名稱】時由系統轉移，無須依往例重新印
製新的請購單辦理程序。

3.  提前請購案限各單位【維護合約類】、【年度授
權合約】及【期刊類授權或買斷】。

4. 其餘須辦理提前請購之預算，須個別簽核辦理。



依據個人權限，操作畫面未必相同，請有疑慮時洽詢採購組

系統分為:

1. 申請提前採購科目 (本組調查提前請購項目時使用)

2. 執行提前採購科目 (本組上簽核准後各單位開始執行採購案時使用)



1. 申請提前採購科目 (本組調查提前請購項目時使用)

請勾選

請點選存檔

確定請按 是

申請時間截止後將由採購組印製清冊，簽呈辦理核准提前請購，
於核可後通知辦理【執行採購】。



2. 執行提前採購科目 (本組上簽核准後各單位開始執行採購案時使用)

預算範例: 公務機車2台

確認單位預算內容是否正確，點選須執行之預算並按
上方的【新增】按鈕



編輯狀態



編輯狀態

再次確認規格明細



存檔

修改後確認



請購單列表

確認後 【送審】



確認 【送審】



【送審成功】



仍然要印出紙本





請參考本組寄送之【提前採購調查】之說明文件。

請依請購單下方程序呈送用印。

陳世煌 組長 # 11360

陳秋鳳 小姐 # 11362

陳明泰 先生 # 11365


