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帳務暨請採購系統路徑



• 東海大學首頁

• 分眾導覽

• 教師專區

1 帳務暨請採購系統路徑



• 帳務暨請採購系統

• 登入

• 網址：

https://accpur.thu.ed

u.tw/accpur/login.ht

ml

1 帳務暨請採購系統路徑
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核定金額暨收入金額



• 預算查詢

• 計畫預算查詢

•         檢視

2 核定金額暨收入金額



2 核定金額暨收入金額

系統設定 核定清單

收入為0表示尚未撥款，無法開立付款單



開立付款申請單



• 付款申請單

• 付款申請單登錄

• 新增

3 開立付款申請單



• 單據別：直接付款

• 預算來源：專案計畫

• 受款人數：單一

• 二人以上請選清冊
• “廠商”&“人”不可同時並存

• 併稅：

• 薪資、出席費、演講費…等
• 請參閱：http://youtu.be/pjghG40DjYY

• 下一步

3 開立付款申請單

http://youtu.be/pjghG40DjYY


• 專案計畫：選取計畫

• 註：多年期計畫會有多個計畫序號

3 開立付款申請單



• 統一編號：人→身分證字號；廠商→統一編號

• 受款人：人→ 姓名；廠商→全銜

3 開立付款申請單



3 開立付款申請單

• 預算科目

• 新增預算

• 選取：業務費



3 開立付款申請單

• 輸入摘要、申請金額

• 選取預算→新增子科目

• 子科目名稱：業務費

• 輸入申請金額、備註



3 開立付款申請單

類別 建議摘要 常見問題

大專生 112年7-9月研究助學金-OOO
1.不用併稅
2.請檢附國科會核定名冊

主持費 112年7-9月主持人費 最快當月1號可申請

耗材類 電腦用品
發票品名僅有電腦用品
請檢附報價單或自行加註+簽章

維修費 維修電腦主機-更換記憶體
1.請附維修單或加註維修內容
2.請勿只寫：電腦維修

經手人簽章



3 開立付款申請單

• 憑證別

• 發票號碼

• 發票日期

• 發票金額



3 開立付款申請單

發票 收據 常見錯誤

憑證別 發票 收據 憑證是發票，誤選收據

※檢核發票號碼原因：避免重複付款

發票號碼 發票號碼
(1)收據編號
(2)自行編號

發票：AA-51118051
(1)正確：AA51118051(V)
(2)錯誤：AA-5111805(X)
(3)錯誤：自行編號(X)

發票日期 發票日期 收據日期 請確認符合計畫時間

發票金額 申請金額 申請金額
發票金額$520，僅支出$500
請直接於發票上說明”僅支出$500+簽章”，
系統請填$500



3 開立付款申請單

• 儲存

• 完成單據



3 開立付款申請單

• 列印

• 付款申請單

• 憑證明細表

• 憑證黏貼單

V
V

V



3 開立付款申請單

• 簽核

• 申請人

◼ 專任助理→聯絡簿編輯分機

◼ 兼任助理、老師帳號→自行填寫手機號碼

• 驗收或證明

• 計畫主持人

• 申請人、驗收人

      不可為同一人！
V V V



• WHEN

3 開立付款申請單-併稅

：主持費、助理薪資、出席費、演講費…等

• 注意 1.老師代墊費用購買文具不用併稅(非實際所得)

2.老師代墊演講費，併稅請併演講者(非老師)



3 開立付款申請單-併稅

2 5 6 7

薪資年月：主持費可不KEY；助理薪資KEY；年終KEY當年度12月；出席費不KEY

所得別：薪資、出席費、講座鐘點費→50；演講費→9B

41 3 8

付款事由：同摘要

9 10

國籍：非本國籍，請填寫

入境日期：未滿183天，非本國籍，請填寫



• 單價3000元以上且耐用年限2年以上→      業務費列產

• 單價 1 萬元以上且耐用年限2年以上→      研究設備費列產

• 登錄財產資料→財產管理系統

3 開立付款申請單-列產

V

V

確有不需列產原因請於發票上詳述
並請承辦人(主持人)簽章



3 開立付款申請單-列產

2

1

3



3 開立付款申請單-列產

4

5

6

7

相關問題，請洽保管組 林小姐 #25503



憑證相關規定



4 憑證相關規定

一、免用統一發票：收據

不可蓋發票章
1

2

3

4

5

6

數量、單價有缺，
請經手人說明+簽章

大寫數字



4 憑證相關規定

二、二聯式統一發票

應檢附：收執聯

1 2

3

4

5 大寫數字



4 憑證相關規定

三、三聯式統一發票

應同時檢附：
     (1)扣抵聯
     (2)收執聯

1
2

3

4

5



4 憑證相關規定

四、收銀機統一發票

z

統

一

編

號

本

校

抬

頭

說明+簽章

三

聯

式

發

票



4 憑證相關規定

五、電子發票

應同時檢附：
     (1)原紙本
     (2)影印本

本

校

統

編



4 憑證相關規定

六、自行下載列印之統一發票：

請自行以”原子筆”加註中文品項並簽章

經手人簽章



4 憑證相關規定

六、證明單：

⚫ 加註寄件內容、對象
⚫ 經手人簽章

1

寄樣品給廠商檢測2



4 憑證相關規定

六、外國憑證(Receipt/Invoice)

⚫ 國外或大陸地區、香
港、澳門出具之支出
憑證，如有不能完全
符合支出憑證處理 之
相關規定者，得依其
慣例提出相關憑證

⚫ 由申請人或經手人加
註說明，並簽名。 



4 憑證相關規定

六、個人所得收據
• 空白範本：

https://account.thu.edu.tw/u
pload/downloads_upload/RP
1051230.doc

• 計算方式可參考

✓ 教育部規定

✓ 本校辦法

https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc
https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc
https://account.thu.edu.tw/upload/downloads_upload/RP1051230.doc


Q & A



THANKS
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