
	
計畫付款 SOP	

	
1.	登入學校會計請購系統	
http://140.124.231.6/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp	

	
	
2.	計畫請購查詢→新增請購→十萬以下動支申請→下一步	

	

	



3.	 	
用途說明與品名打上”OOO儀器檢測費”	
並於金額與總價打上實驗檢測金額	

	

	
4.	按”編輯受款人”	
發票/收據號碼填未確定	
發票/收據日填當天報帳日期	
受款人代碼為學校統編	 92021164，會自動帶出受款人姓名為學校的 401專戶	
含稅金額填實驗檢測金額	

	
	
5.	存入後以 A4列印出雙面文檔	
雙面給老師→系主任→院長核章後送至本中心	
	



Q&A	
Q.	為何不用貼收據?	
A.	收據暫填未確定，我們中心收到貴實驗室「會計請購單」後會開立三聯式繳
費單黏貼在收據處，一同上繳。主計與收納的行政人員會協助開立收據並核銷

單據，減少作業時間。	
	
Q.	什麼會計經費可核銷檢測費?	
A.	一般業務費即可，若不確定請詢問主計室人員。	
	
Q.	計畫經費不足怎麼辦?	
A.	請及早通知，我們開立代收繳費單後，至出納組或金融機構繳交現金，待經
費下來後再自行報帳核銷單據。	


