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大綱

• 系統畫面功能簡介
• 預算查詢

– 設定動支人
• 自行採購操作說明
• 付款憑單(一) (二) (三)操作說明
• 預借款項申請與沖銷操作說明
• Q&A
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系統畫面功能簡介北醫資訊處



TMU財務ERP系統入口
• 北醫首頁-教職員-財務總務人事作業系統
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系統主畫面

主畫面

常用功能選單

進入各系統

請款待審核案件
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預算查詢
-檢視預算
-設定可動支人
-察看預算使用明細
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系統主畫面

• 進入預算系統

進入預算系統
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預算查詢
• 預算系統-預算管理-預算執行-支出預算維護及查詢

1 2 按下查詢，下方即列出所有目前可以動支的預算
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檢視單一預算資訊
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設定可動支人員

1.按下可動支人員

2.加入人員
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察看預算執行明細

雇主負擔勞保費已列入預算執行明細表中

北醫資訊處



自行採購操作說明北醫資訊處



請採購規定
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請採購流程

請採購立案 立案 簽核 會簽 轉採購經辦

議比價 訂貨

到貨點收 功能驗收 抽驗

憑證登入 登入請款系統

經辦

結案請款

驗收

結案請款
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採購立案

• 進入總務系統-請採購系統-自行採購-申請作業
– 超過一萬元須檢附估價單，並填寫估價單有效期限
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採購經辦
• 主管簽核完成-採購人送出經辦，經辦人可進行經辦作業
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採購驗收
• 經辦完成後進入採購驗收

-到貨點收
-功能驗收
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結案請款
• 驗收完成之待請款案件，依序完成「憑據登入」、
「結案請款」，最後按下「登入請款系統」即完
成請購轉請款作業。

直接進入付款憑單一畫面
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請購估價單自動轉至請款

自動帶入
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主管請購案件線上簽核北醫資訊處



請購案件線上簽核

• 進入預算系統

進入總務系統

北醫資訊處



採購簽核
• 進入總務系統-簽核系統-簽核管理-待簽核工作

待簽核案件

1. 2.北醫資訊處



採購操作常見問題

問題:採購立案時選不到預算?
答：1.非預算可動支人

2.未指定請購截止日或已超過請購截止日
3.預算餘額不足
4.在「其它經費」-「其它可動支」中選取
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付款憑單(一) 物品類請款
操作說明
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系統主畫面

• 進入預算系統

進入預算系統
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付款憑單(一) 功能選單
• 預算系統-預算管理-預算執行-付款憑單(一)
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付款憑單(一)查詢與新增
• 具可動支預算權限，即可查詢該預算的申請單
• 查詢條件

– 請款單號、請款單位、請款人、請款日期、預算編號、財務處
承辦人、傳票編號、發票/收據號碼、支付對象、簽核狀態

– 不指定條件=查詢所有案件
• 若要新增付款憑單(一)，請按下「新增」北醫資訊處



付款憑單(一)新增
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付款憑單(一)新增
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付款憑單(一)新增
• 上傳表單附件：

-上傳各式憑據
-估價單無電子檔：需輸入備註說明及有效日期，估
價單電子檔可不上傳
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付款憑單(二)勞務類請款
操作說明
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付款憑單(二) 操作說明
• 預算系統-預算管理-預算執行-付款憑單(二)
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付款憑單(二)查詢與新增
• 具可動支預算權限，即可查詢該預算的申請單
• 查詢條件

– 請款單號、請款單位、請款人、請款日期、預算編號、
財務處承辦人、傳票編號、支付對象、簽核狀態等

– 不指定條件=查詢所有案件

• 若要新增付款憑單(二)，請按下「新增」北醫資訊處



付款憑單(二)新增
• 所得類別

– 選擇所得說明，帶入對應的所得類別
– 依據所得類別計算代扣所得、代扣補充保費

• 代墊支付對象
–指定沖銷預借款務必指定代墊支付對象

使用預借款沖銷，務必指定代墊支付對象
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付款憑單(二)新增
• 領款人

–依據領款人的身份計算代扣所得、代扣補充保費
（本國人、外國人、居住未滿183天）

–確認免扣補充保費原因、以及證明文件是否到期
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付款憑單(三)差旅類請款
操作說明
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付款憑單(三) 操作說明
• 預算系統-預算管理-預算執行-付款憑單(三)
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付款憑單(三)查詢
• 具可動支預算權限，即可查詢該預算的申請單
• 查詢條件

– 請款單號、請款單位、請款人、請款日期、預算編號、
財務處承辦人、傳票編號、支付對象、簽核狀態等

– 不指定條件=查詢所有案件

• 若要新增付款憑單(三)，請按下「新增」北醫資訊處



付款憑單(三)新增
• 出差人選擇

–教職員：選取假單資料-經人資處審核
• 需選取出差單，出差天數自動帶出出差單的資料

–學生、其他：不經人資處審核
• 需自行輸入出差日期北醫資訊處



付款憑單(三)新增
• 國內外出差

– 請務必選取

• 上傳表單附件
– 至少上傳一筆附件。如：出差報告表
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預借款申請與沖銷 操作說明北醫資訊處



預借款申請

• 預算系統-預算管理-預算執行-預借款項申請
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預借款申請-新增
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預借款沖銷-以付款憑單(一)為例
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財務系統(付款憑單一二三、預借款) 主管審核北醫資訊處



付款憑單(一) (二) (三)與預借款審核
• 首頁的待審核清單-點選單據編號進行審核
• 批次簽核

待審核案件北醫資訊處



請款案件主管簽核完成自動email通知立案人
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付款憑單(一)(二)(三)與預借款操作
常見問題
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付款憑單(一) (二) (三)常見問題
問題一：預算選取不到

– 非預算動支人
– 未指定請款截止日或請款截止日已到
– 預算餘額不足

問題二：無法沖銷預借款
–舊紙本申請預借款未建立在系統內
–預借款金額已全數沖銷
–預借款預算項目與選擇的預算項目不同
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支援服務

• 財務ERP相關問題，請聯絡資訊處2610
email: sis@tmu.edu.tw

• 教育訓練投影片&錄影檔，請至「北醫
首頁-教職員-財務總務人事作業系統頁
面」下載
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敬請指導
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