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Outlines 

› Edge環境設定

› 動支經費管理系統操作簡介

› 系統常見問題

2



Edge環境設定 1

› 開啟Edge後, 請選擇【以Internet Explorer模式中重新載入】
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Edge環境設定 2

› 設定完成後, 可於左上方網址列最前面看到【IE圖示】
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Edge環境設定 3

› 點選網址列上的【IE】小圖示，開啟【在相容性檢視中開啟

此頁面】
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Edge環境設定 4

› 搜尋【網際網路選項】中，將【校務行政系統網址】加入至

【信任網站】，並將【ActiveX控制項與外掛程式】大項下

的小項，設定為【提示】或【啟用】

– 安全性頁籤信任網站【網站】將校務行政系統網址貼上按

【新增】按鈕

– 在信任網站點選下方【自訂等級】按鈕將【ActiveX控制項與外

掛程式】大項下的小項，設定為【提示】或【啟用】
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Edge環境設定 5
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動支經費管理系統 1

› 【空白表單】功能—目前動支經費系統提供之表單

– ㇐般請購(區分為請購、請購核銷㇐起) 、國內外出差旅費核銷、個

人所得動支申請、印領清冊申請(區分為㇐般印領清冊、薪資清冊)
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動支經費管理系統 2

› ㇐般請購

– 依據事務組之採購相關規定分為—【請購核銷㇐起】、【請購】

› 請購核銷㇐起
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動支經費管理系統 3

› 請購
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動支經費管理系統 4

› 請購單填寫注意事項
– 詳閱說明內容
– 【單價】 、 【數量】—請勿輸入小數
– 【資訊類別】填寫說明

› 資訊硬體：
– 電腦主機、NAS、螢幕、投影機、跑馬燈、資訊牆、

門禁主機、網路監視器、路由器、WiFi分享器等

› 資訊軟體：
– 作業系統、Office軟體、SAS統計軟體、CAD繪圖

軟體、程式開發軟體、記帳軟體、RPage等

› 資訊維護服務：

– 電腦或相關硬體維修、軟體更新及保固、資訊系統
修改或功能增修等 11



動支經費管理系統 5

– 【資訊類別】填寫說明
› 資訊業務費(耗材、租金、碳粉匣)：

– 網路線材、滑鼠、鍵盤、隨身碟、螢幕轉接器、
碳粉匣、事務機租用

› 資安硬體：
– 硬體式防火牆、硬體式新世代防火牆、硬體式

WAF、硬體式入侵偵測系統、硬體式VPN等

› 資安軟體：
– 軟體式防火牆、軟體式新世代防火牆、軟體式

WAF、軟體式入侵偵測系統、防毒軟體、端點偵
測軟體、安全測試軟體等

› 資安維護服務：
– 弱點掃描服務、網站弱點修補服務、滲透測試服

務、社交工程測試服務、資安教育訓練服務、資
安顧問服務 12



動支經費管理系統 6

› 個人所得動支單

› 個人所得動支單填寫注意事項
– 詳閱說明內容

– 【申請金額】—請勿輸入小數
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動支經費管理系統 7

› 印領清冊 – 區分為㇐般印領清冊、薪資清冊

› ㇐般印領清冊

› 薪資清冊
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動支經費管理系統 8

› 印領清冊填寫注意事項
– 詳閱說明內容

– 【單價】 、 【數量】—請勿輸入小數

– 【付款方式】選擇【已墊付】—請務必填寫墊付金額

– 【計算—所得稅及補充保費】按鈕執行後無產生實領金額請檢查受

款人姓名是否有難字難字請依照【造字集下載】區相關說明進行安裝

› 新鍵入之受款人請洽圖資館處理，處理完畢後，再重新鍵入該受款人資料

› 受款人查詢可以查到之受款人請洽總務處出納組處理
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動支經費管理系統 9

› 國內出差旅費報告單
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動支經費管理系統 10

› 國外出差旅費報告單
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動支經費管理系統 11

› 國內、外出差旅費報告單填寫注意事項
– 詳閱說明內容

– 各項費用—請勿輸入小數

› 國外出差各幣別轉換請遵照主計室之相關規定

– 【付款方式】選擇【已墊付】—請務必填寫墊付金額

– 出差單填寫完出差旅費報告單後，即【無法再填寫】，若是填寫內

容錯誤需【重新填寫】 ，請於【未審狀態】下，執行【異常結

案】 ，即可重新填寫。 【已審狀態】下， 【銷案請洽主計室】 。
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動支經費管理系統 12

› 依照不同的表單提供查詢功能
– 請購單查詢、採購單查詢、個人所得動支單查詢、

印領清冊查詢、國內差旅費查詢、國外差旅費查詢

› 查詢結果說明
– 若該申請單為今天填寫，查詢【迄日】請設定為

【隔天】
– 若是做【異常結案】備註欄位會顯示【異常結案】

› 若【請購單】做異常結案顯示【請購單異常結案】
› 若【採購單】做異常結案顯示【採購單異常結案】
› 其他申請單做異常結案顯示【異常結案】

– 若出納組【已付款】顯示其【付款日期】及
【付款金額】

– 若出納組【未付款】則【付款日期】及【付款金
額】此二欄位為空白 19
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› 查詢結果說明 – 請購單/採購單查詢

– ㇐般請購
› 申請單送至事務組審核完畢後，【請購流程結束】，系統會產生【採購單號】，開始採購流程

› 核銷黏貼發票送至總務處後，系統會產生【核銷單號】，開始核銷流程

› 申請單【傳送】後，經費查詢系統立刻可查得該申請單，會簽編號為-【英文字母】+申請單號，狀態為【未審】

– 請購核銷㇐起
› 申請單送出後，系統會同時產生【申請單號】、 【採購單號】、 【核銷單號】

› 申請單【傳送】後，經費查詢系統立刻可查得該申請單，會簽編號為-【英文字母】+申請單號，狀態為【未審】

› 紙本至事務組審核完畢後， 【請購流程結束】，開始採購與核銷流程

› 紙本至主計室審核完畢後，經費查詢系統該申請單之會簽編號狀態變更為【已審】
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› 查詢結果說明 – 個人所得/印領清冊查詢

– 申請單【傳送】後，經費查詢系統立刻可查得該申請單，會簽編號為-

【英文字母】+核銷單號，狀態為【未審】

› 查詢結果說明 – 國內外差旅費查詢

– 申請單【傳送】後，經費查詢系統立刻可查得該申請單，會簽編號為-

【英文字母】+申請單號，狀態為【未審】
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› 異常處理

– 依照不同的表單提供異常結案作業

› 異常處理之說明事項

– 與主計室【帳務系統同步】之原則說明

› 經費查詢該申請單狀態【已審】 ，銷案作業請【洽主計室】

› 經費查詢該申請單狀態【未審】 ，銷案作業將流程回到【申請

人】後，執行【異常結案】功能，即可將該動支經費回流
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› 廠商資料管理

– 【新增】、 【修改】、 【填寫銀行帳號】功能—注意事項

› 【銀行分行】資料找不到時，請洽【出納組】新增後再進行輸入

› 廠商資料【有難字】時，請利用【校內造字集】中之造字進行輸入
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常見問題 1

› 受款人/廠商查不到

– 請檢查【付款方式】，選擇【逕付受款人/廠商】 ，系統會檢查該

受款人/廠商【是否有銀行帳號】 ，則會查不到。請使用【廠商管

理】中【填寫銀行帳號】，補登銀行帳號資料即可查到。

› 薪資清冊該月份查不到受款人資料

– 請洽人事室負責勞保同仁，請其將該月份之保險資料匯入即可
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常見問題 2

› 新鍵入之受款人/廠商查詢不到

– 檢查【付款方式】，若為【逕付】 ，受款人/廠商必須要有銀行帳號

– 檢查受款人/廠商之輸入資料中【是否有難字】 ，若有

› 聯絡圖資館刪除該筆資料，重新輸入受款人/廠商資料，輸入時該難字請使用

校內造字集中的字即可
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