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流程總覽

•步驟一：請購階段設定

•步驟二：啟動分期驗收

•步驟三：填寫承辦資訊與經費

•步驟四：完善付款與發票資訊

•步驟五：送出申請與紙本核銷

•附錄一：分期付款紙本核銷清單

•附錄二：中原大學驗收單樣張



步驟一：請購階段設定

‧ 請購時，系統路徑：C申請
事項 →01請購-啟動

勾選「是否分期付款」並設定
總期數

‧ 規劃各批次的「預計驗收/
付款日期」與「分批金額」

‧ 儲存後，請購單表面將標
註「分期付款」字樣





步驟二：啟動分期驗收
‧ 系統路徑：C申請事項
→04驗收-啟動

‧ 操作點選：從清單中點選
要填寫的驗收單並編輯

‧ 資訊確認：再次確認原本
填寫的分期付款資訊

‧ 提示：若原本分期要改為
最後一次性付款，亦在此步驟
修改



步驟三：填寫承辦資訊與經費
‧ 承辦人資訊：填寫驗收承
辦人姓名、分機、手機與
EMAIL

‧ 填寫「驗收放置地點、房
號、棟別」

‧ 填寫「實際使用金額」



步驟四：完善付款與發票資訊
‧ 付款資訊：可修改受款對
象，確認是否提前總驗收結案

‧ 發票資訊：填寫發票號碼、
收據日期、發票實付金額 (可
按 + 號新增)



步驟四：完善付款與發票資訊

‧ 驗收經過：

(1)履約期限→依據規格表或
契約上履約期限日期填寫

(2)完成履約(交貨完工)日期

(3)開始驗收日期

(4)下方欄位有*請依實際狀
況點選



步驟五：檢核與啟動申請

‧ 上傳文件：非強制上傳電
子檔，送件仍應檢附紙本資料

‧ 流程說明：可先點選「驗
收流程說明」確認相關細節

‧ 送出申請：確認無誤後點
擊「送出申請」並「列印」



附錄一：分期付款紙本核銷清單(P41)
分期付款核銷需檢附以下紙本送
至會計室：

1. 請購單黃單影本

2. 有委員簽名之報價單影本

3. 請購規格表影本

4. 發票或收據正本

5. 分期付款相關依據 (如維護/
保養紀錄表等)

6. 若有簽訂契約，須附契約分
期付款條文節錄及雙方用印頁影
本



附錄二：中原大學驗收單樣張
‧ 最終產出的驗收單格式參考

‧ 畫面上會明確帶出分批付款
紀錄：

- 應付總額、截至上次已付
金額

- 本次付款金額、已付金額、
未付金額
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