
經費動支程序 

一、系統登打列印請購單(簽證作業) 
系統網址：https://accounting-x1.moe.gov.tw/ 

步驟：登入系統(各處室帳密請自行移交)→輸入年度 

 

 

 

依序輸入：帳號、

密碼及驗證碼後按

下確認鍵 

輸入年度(原則系統會自

動抓取當年度，如於跨年

期間或擬查以前年度會計

資料者，請自行修正年度

後按下確認鍵 

https://accounting-x1.moe.gov.tw/


步驟：簽證管理→《簽證用》請購單 

 

登打請購單方法：使用新增請購單方式或複製請購單方式 

範例：新增請購單 

 

展開＋簽證管理－

《簽證用》請購單 

點選新增請購單 



登打步驟：摘要→細目備註→可用科目→子目或分支計畫、用途別→用人費用類別、統計註記(無則

免)→摘要→確認 

 
 

 

 

摘要：依實際需求登打 

細目備註：依需求登打

(此細目備註內部會顯

示於請購單的備註欄

位) 

預算內： 

可用科目：521 高中教育 

分支計畫：52121521、28、88 等 

用途別：依預算書分類登打 

用人費用類別：用人費用請下拉式

選單選取適當人員類別 

統計註記：依核定公文要求下拉選

單 

依實際情形

登打摘要 

按下確認鍵 



步驟：細目編輯→新增請購明細→品名、規格、單位、數量、單價→受款人資料→確認或繼續新增 

 
 

 

按選細目編輯進入 

按選新增請購明細 

1. 依序輸入品名、規格、單

位、數量、單價等資料。 

2. 總價由系統自動計算產出。 

3. 受款人不同時，請依受款人

分別新增登打請購細項 

受款人登打方式有以下兩種： 

1. 受款人編號搜尋：(1)輸入廠商

統一編號 (2) Enter  

2. 輸入單字搜尋：(1)輸入受款人

關鍵字查詢 (2) 篩選資料  (3)

由此處挑選>> 下拉式選單選取

正確之受款人 

3. 如採用以上兩種方式，皆無法尋

找到適當之受款人，則表示該受

款人資料尚未建立，請於請購單

下方註明受款人資訊。 

最後按選確認

或繼續新增 



步驟：請購明細新增完畢→離開→儲存→跳回原請購單主表 

 

 

 

 

 

如同一筆請購

單中有不同受

款人時，請分

請購細項登打

個別受款人 

無需再登打

按離開 

細目備註：依需求登

打(此細目備註內部

會顯示於請購單的備

註欄位) 

無需再登

打按儲存 



步驟：請購單→選取原登打單號→按編輯→重新進入請購單主表→請購單列印 

 

 

 

 

請購單列印或

請購明細表列印

(明細項過多或

受款人不同時使

用) 

承辦 ○○○ 主任 ○○○ 

細目備註：依需求登打

(此細目備註內部會顯

示於請購單的備註欄

位) 



  

校長 ○○○ 會計
主任 ○○○ 

承辦 ○○○ 承辦 ○○○ 

主任 ○○○ 總務
主任 ○○○ 

應簡明扼要並足以表達
購置事由，勿僅以「公
務用」及「如附件」籠
統帶過。 

 

原則：品名、規格、單位、數

量、單價請逐一敘明，勿以
「○○○一式」籠統帶過。 
例外：如有報價單等附件者，
則方得以「○○○一式，詳附
件」方式表達。 



 

校長 ○○○ 會計
主任 ○○○ 

承辦 ○○○ 

承辦 ○○○ 

主任 ○○○ 總務
主任 ○○○ 

承辦 ○○○ 

 
 

 

 

 

校長 ○○○ 

保管：凡非消
耗品(無論是

否財物登記均
需核章)。 

 

主任 ○○○ 
主任 ○○○ 

會計
主任 ○○○ 

財物登記：凡符合應登
記財物標準者，加會財
產管理單位核章。 
所得登記：用人費用加
會出納單位。 
 
 

 



 核銷時原請購金額與實支金額不符之處理  

步驟：紙本實支金額修改後蓋章→進簽證系統修改請購金額(免再新重印至請購憑證黏存單) 

  

實支 6 9 0 
            

紙本不用

改，進簽

證系統修

正為實支

金額即可 

 



範例：複製請購單 

步驟：輸入擬複製請購單之年度-請購單號-點選複製請購單-編輯複製後之請購單(後面同新增請購

單步驟)。 

 

 

 

1. 輸入輸入年度 

2. 輸入請購單號 

3. 按複製請購單 

4. 編輯請購單 


