
 

 

 

步驟說明如下： 

一.利用 ie或是 chrome打開「地方教育發展基金會計系統」，網址 http://accounting.moe.gov.tw，登

入處室帳號與密碼及輸入驗證碼

 

 

二、進入頁面後會出現彈出式視窗，選定年度後，點選確認進入主畫面

 

 

 

 

 

會計系統-2123應付代收款 

http://accounting.moe.gov.tw/


三、點選左方欄簽證管理→請購單

 

 

四、點選後，過往請購單列表會顯示在螢幕，請點選列表上方的新增請購單 

 
 

 

 

 

 



 

五、點選後，會跳出以下視窗，請先點選請購單明細表裡的可用科目、子目（應付代收款科目請選

2123、子目請選自己計畫案的代碼），請購單明細表的摘要欄，請填寫動支用途說明，如：購買庶務

用品、燈管報修、課研小組茶水費等。填寫後請務必按下「確認鍵」

 

 

 

 

 

 

 



六、按下確認後，剛剛建立的請購單就會出現在下方的列表，如需會辦其他處室，請自行填寫在細

目備註，若無則空白即可。 

 
 

七、接著填寫請購單購買物件的品名細項，請點選列表裡的細目編輯 

 



八、點選後會挑出新視窗，請再次點選視窗中的新增請購細項 

 

 

 

 

 

九、接著逐一打進品名、單位、數量等資訊，交付方式若是匯款則選電匯。繕打後按下確認即可。

 



十、按下確定後就會跳出剛剛新增的品項，可再按新增請購細項增加品名，或是按下離開。 

 
十一、按下離開後，接著需要補打主表資訊欄位裡的摘要說明，只要言簡意賅即可，繕打後請按下

右方的更新摘要至明細，最後按下儲存。 

 



十二、按下儲存後會跳回主畫面，就可以看到剛剛新增的請購單了。 

 
十三、接著要印出請購單核章跑文，請點選欲列印表單列，編輯欄裡的鉛筆圖樣。 

 



十四、跳進表單後，點選請購單列印選項。 

 

十五、接著會跳出列印設定，按下確認鍵。 

 

 



十六、系統會跳出預覽列印畫面，按下右上方列印選項勾選印表機就可列印。若有代墊款項或待匯

款廠商，印出後謄寫在受款人欄位即可。核銷發票則浮貼在憑證線下方即可。 

 

 

※特別注意事項：如有邀請講師，鐘點費和二代健保費要分成兩張請購單填寫，因二代健保不用黏

貼憑證，經辦單位也不須蓋章。 


