
預借費用網路請購報銷與繳回作業流程 

一、預借請購： 

1. 點選【部門請購查詢】或【計畫請購查詢】→【新增請購】→勾【預借申請】 

 

2. 填入【用途說明】及【編輯經費】 

 
3. 點選【編輯受款人】→填打受款人代碼，廠商的統編或請購人的帳號→【存入】 

 

  



4.【印表】 

 

5.將黏存單經主管核章後送主計室審核 

 

  



二、預借轉正、預借餘款繳回(歸墊)時： 

1.請款人於【購案管理】→找出要轉正的預借請購單→點選【報銷】 

 

2.實際支付數勾選【轉正核銷】→按【下一步】 

 

3.填入要轉正金額(實際支出數)，經費餘額為預借款$550，金額$500為轉正金額(實際支出數) 

→【存入】→【列印】 

 

4. 若有餘額需繳回，需另外在【購案管理】選該筆要餘額繳回的請購單，按【報銷】後，勾選【餘

額繳回】 



 

5. 進入餘額繳回的畫面後，金額處會自動顯示剩餘款，按【存入】。 

 

 
6. 無須將餘額繳回的請購單印出。 

將剩餘款項繳回至出納組。 

 

若預借有剩餘款須報銷 2次，1次轉正核銷，1次為餘額繳回； 

餘額繳回除須於請購系統上作業外，還需將剩餘款的現金繳回至出納組。 

 


