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壹、概述： 
      登入請購系統後，在進行請購作業，下拉選擇動支經費時，能看到那些經費可以選擇，跟登

入的代碼權限設定有關。計畫請購查詢作業，預設只有計畫主持人的帳號才可以動支計畫經費

(ex.國科會計畫、建教合作計畫…等) ；部門請購查詢作業，依權限定設定看到個人、本部門、含下屬

單位或全校(一般權限設定都到本部門居多)。 

 

     因此，當計畫的研究助理需幫指導教授請購報銷時，需要計畫主持人透過授權將特定計畫的

動支權限指定給該研究助理；或當需要跨不同單位處室經費時，需由各單位經費控管人透過授權

將各單位經費動支權限設定給該請購人。(注意：只有計畫主持人及單位的經費控管人才有權限作授權)  

 

貳、操作說明： 

◆ 進階授權到金額：將特定計畫或本單位經費指定給某特定請購人外，還可設定該請購人的請

購累計金額額度限制，授權額度調整會有完整明細歷程記錄外，計畫主持人亦可查詢被授權

人請購之購案。(注意：授權額度是指該被授權人可動支金額之上限，系統並未為此被授權人保留該額度) 

 

      計畫主持人或經費控管人登入請購系統後，點選『經費授權』功能按鈕，下拉選擇您要設定

授權的計畫代碼 

 
 

一、新增授權 

    選定計畫後，點選『新增授權』功能按鈕 

 
 

 

只會顯示目前仍在執行中的計畫代碼。 

選擇該計畫後，如先前已有授權，會列出其他被授權人記錄 
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    【使用者代碼】：填入您要授權的請購人代碼  (注意：該被授權代碼已向主計室申請建立完成) 

【姓名】：填入被授權人代碼後，系統自動帶出 

【經費用途】：可下拉選擇指定經費用途 或 直接勾選「不指定經費用途」 

    (注意：「不指定經費用途」，指的是全部經費用途，相同被授權人已有授權某特定經費用

途時，不可再設定「不指定經費用途」；反之，相同被授權人已有授權「不指定經費用

途」，不可再設定某單一經費用途，請慎選!!) 

【授權類型】：勾選該被授權人『請購』或『查詢』權限，另外也可設定『是否要指定金額上 

    限』，如不指定金額上限，該被授權人可用額度即為該計畫可支用額度。 

【授權金額】：如有勾選『是否要指定金額上限』，需填入授權給該被授權人可請購的累計上

限；如無勾選『是否要指定金額上限』，則視該計畫下此經費用途的可用餘額。 

    (注意：這邊所指的授權金額是指，該被授權人動支該計畫經費時，請購累計的金額上限額度。當該計畫底下經費餘額有 10萬時，授權時設定該被授權人請購額度 8,000時，該被授權人最多可請購 8,000；但經費餘額只剩 5,000時，該被授權人也只能請購 5,000，系統並未為此被授權人保留額度的意含) 

【目前可用餘額】：系統自動計算。 

【備註說明】：計畫主持人或經費控管人可針對此次授權記錄作額外的備註。 

    以上項目輸入完成後點選『存入』。 

 
 

存入後，回到該計畫所有授權記錄清單畫面。 
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被授權人請購時，計畫名稱會多一”[授]”字，且可選擇的經費會依授權設定所允許動支的經費

用途有那些而定；經費餘額，則視授權餘額金額或該計畫下此經費用途餘額何者為少者。 

 
 

 

二、增/減授權 

隨著被授權人動支該被授權計畫經費，被授權的額度也逐漸減少，當額度不足，計畫主持人或經

費控管人需再調整授權金額。點選『經費授權』，下拉選擇要調整授權記錄的計畫代碼，在該計

畫下的經費授權記錄，點選要異動調整的授權記錄後，再點選『增/減授權』功能按鈕。 

需視授權餘額金額或該計畫下此經費用途餘額何者為少 
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計畫主持人或經費控管人可針對先前已授權的記錄金額做增加或減少額度的調整。 

 
 

存入後，系統會自動餘額加(或減)新的授權額度後，成為新的授權餘額。 

請先點選您要異動的授權記錄 

系統會帶出該筆授權記錄的資料(不可修改) 只可調整該筆記錄的權限或授權額度 
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計畫主持人或經費控管人可點選『授權/請購記錄』查看該被授權人的授權歷程及請購明細。 

 
 

 

三、刪除授權 

取消某一計畫先前授權的記錄，若該被授權人尚無請購，選擇要刪除的授權記錄，點選【刪除授

權】即可 
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但該被授權人已有請購時，系統不允許刪除授權記錄，請利用『增/減授權』減少授權額度，將

目前剩餘額度收回即可。 

點選要刪除的記錄 
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四、轉出報表、轉出 EXCEL 

可於網頁線上直接列印該計畫下授權資料，或轉出至 EXCEL 另行統計所用。 

利用減少額度，將請購金額收回。 
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五、轉入上年度授權記錄 

部門經費的授權操作同計畫經費，只是在部門經費授權多了一項『轉上年度授權記錄』的功能 

點選【轉出報表】或【轉 EXCEL】 

列印或轉出資料時，增加顯示授權累計金額 
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下拉選擇對應上年的部門經費編號，系統列出上年經費的授權記錄，勾選要轉入的記錄後，點選

『存檔』。 

 
 

存入完成後，點選『回上頁』，系統顯示剛剛勾選要轉進來的記錄，先前授權如有設定金額限制

者，新轉入時授權金額是 0，請利用『增/減授權』方式增加授權額度。 

2. 勾選要轉入新年度的授權記錄 

3.點選『存檔』，待存檔完成訊息出現後，請再點選『回上頁』 

1.下拉選擇上年度經費代碼 
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六、轉入前主持人授權記錄 

每筆授權記錄皆有記載授權人(即計畫主持人)代碼為何，當更換計畫主持人時，新的計畫主持人

如欲查詢或調整前主持人授權記錄，請點選『轉入前主持人授權記錄』 

 
 

 

畫面顯示前主持人所有授權記錄，請點選『轉檔』，確認轉檔成功後，即可在授權記錄下看到先

前的授權記錄，進而得以調整授權金額或權限。 

如無限制授權金額時，直接視該計畫下此經費用途餘額，所以，無授權餘額及校正 

僅列出目前新計畫主持人的授權記錄 



12 

 

 
 

 

 
 

 

前主持人的授權記錄 
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七、授權餘額校正 

授權額度疑似有誤，可點選『校正』。如筆數太多，可利用『全校正』功能，系統自動重新計算

該計畫底下所有授權記錄的授權餘額數。 

 
 

 

 

 

 

 

只針對該筆授權記錄進行重新計算的功能 


