
 

行政處 108 年度小額採購系統新增異動 

課程大綱 
課程主題： 

本課程內容主要介紹如何使用操作：行政處 108年度小額採購系統新增異動功能，這個課

程總共分為二個章節，第一個章節主要是介紹在匯入與編輯成案的功能；第二章就針對陳

核、取回、收文、簽核、退件功能和說明；第三章介紹決行的流程，第四章說明決行後，

承辦列印紙本辦理後續。 

教學目標： 

1. 系統架構簡介與改版概念 

2. 學會界接會計系統的 Excel檔案、匯入與成案 

3. 學會新增、修改、刪除明細功能與附件 

4. 學會陳核、取回、收文、簽核、退件功能 

5. 說明決行的流程與使用方式 

6. 說明決行後承辦列印紙本 

7. 說明代理功能 

8. 其他操作項目 

適用版本： 

 小額採購系統 V2.0，時數 3小時 

課程大綱： 

時程進度  課程內容  

1. 系統架構簡

介與改版概

念 

 群組原則、登入帳號權限指定 

 精簡流程、簡易操作 

 智慧過濾判別 

 PHP開放系統 



 
 

2. 學會界接會

計系統的

Excel檔

案、匯入與

成案 

 匯入 

 

 成案 

 

 

 

 

 

 

 



 
 防呆 

 

3. 學會新增、

修改、刪除

明細功能與

附件 

 附件管理 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 新增明細功能 

 

 修改刪除明細功能 

 明細加總與比對功能 



 

 

 

4. 學會陳核、

取回、收

文、簽核、

退件功能 

 陳核、取回 



 

 

 



 

 

 收文(主管)、簽核 

 

 退件 

5. 說明決行的

流程與使用

方式 

 一萬元以下 

 

 一萬元以上-十萬元以下 



 

 

6. 說明決行後

承辦列印紙

本 

 檢視 簽核流程 

 



 

 

 列印憑證 



 

 



 
7. 說明代理功

能 

 

8. 其他操作項

目 

 搜尋功能 

 帳號管理 

 人員異動 

9. Q&A 
 代理人期間須限制長度否？ 

 已完成列印憑證之簽核如何歸檔？ 

 退件重送時長官批註需保留否？ 

 附件是否限制數量與檔案大小？ 

 主計複核可否修改明細？ 

 

 


