
新北市立中和國民中學請購單輸入操作說明 

一、 登入系統 

於瀏覽器搜尋「地方教育發展基金」(記得加入我的最愛)，建議使用 IE，畫面比較整齊。 

https://accounting-x1.moe.gov.tw/ 

 

 

 

依序鍵入帳號、密碼及驗證碼(不分大小寫) 

 

各處室帳號：(0113158+ 2 碼) 

處室 帳號 

學務處 
011315803 

總務處 
011315804 

輔導處 
011315805 

補校 
011315806 

人事室 
011315807 

教務處 
011315809 

幼兒園 
011315812 

https://accounting-x1.moe.gov.tw/


 

 

 

二、 登打及列印請購單 

(一) 預算內科目 

 

 
 

 

 

年度預設為 110 年度,按確定 

1. 簽證管理/《簽證用》請購單/ 新

增請購單 

 



 

 

 

 

2.請登打發票前的日期 

3.輸入摘要(需好好繕打,存檔後只看得到摘要) 

預算內範例如下：(預算內) 

公務用文具一批 

學務處用碳粉匣 3 支 

學生打掃用掃具 1 批 

 

5.選擇用途別 

6.輸入部門 

7.經費來源 

8.金額不用輸入 

9.輸入摘要 

10.按確認 

 

4.可用科目-531 

分支計劃-23 國中教育行政或 88 留

存項目或 28 收支併列或 77 以前年

度可用賸餘 

(不可選 00 新北市立中和國民中學) 

錯誤：531 國民中學教育/53135800 

新北市立中和國民中學/321 辦公用品 

正確：531 國民中學教育/53245388 留存

項目/321 辦公用品 

 



 

 
 

11.點第二支筆 

 

12.點新增請購明細 

13.按對話方塊中確定 



 

 

 

 

 

14.輸入品名.單位.數量.單價,按確

定即完成 1 項物品,1 張請購單可

輸入 10 筆(交貨日期應晚於或等

於請購日期,早於或等於發票日

期) 

15.按確認 

(註：單價只能是元，不能有小數點,如

為 3.5 元*58 份，請鍵入 1 式

203 元即可。) 

 

16.倘尚有下一筆請購明細,則

續按新增請購單細項;倘無下一

筆明細,則可離開 



 
 

 

 

17.細項金額會加總至此

表 
18.按請購單列印 

19.按儲存後確定,完成一

筆請購單 



 

 

出納核章處 

@系統會自動產出簽證編號 

@如為員工代墊,請手寫於受款

人欄位 

@如涉及所得登記(如鐘點費

等)請加會出納登記 

@小技巧：可記下常用的請購

單號，下次以複製請購單功能

修改金額即可快速產製。 

 

總務處核章處 



(二)應付代收款 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.請登打發票前的日期 

 

2..輸入摘要(需好好繕打,存檔後只看得到摘要) 

範例如下(應付代收款)： 

(子目五碼 LXXXXX)(經費概算表項目)(概要說明)如: 

L70702 資料印製費-碳粉匣 

L70702膳費-2/6 10 時至 14 時 

L70702講師鐘點費- 1/8,15,22 

 

3.可用科目-2123 應付代收款 

4.選擇子目 

@其他流程同預算內 



(三)分攤款：預算內或應付代收款 

 

 

 

1.同預算內科目/新增請購單 

 

2.編輯細目 

3.輸入品名.單位.數量.單價,按確

定即完成 1 項物品,1 張請購單可

輸入 10 筆(交貨日期應晚於或等

於請購日期,早於或等於發票日

期) 

4.按確認 

(註：單價只能是元，不能有小數點,如

為 3.5 元*58 份，請鍵入 1 式

203 元即可。) 

 



 

 

 
 

5 新增一筆請購明細,則續按

新增請購單細項;倘無下一筆

明細,則可離開 

5 金額 key 入 



 

 

6. 支出科目分攤表列印 



 

 

 

 

7.相關單位核章 



三、1.帳務查詢-預算內 

 

 

 

 

1. 預算管理/預算控制查詢 

 

2.選擇分支計畫(53115823

國民中學教育/或 53115888 留

存項目或 53115828 收支對列

或 53115877 以前年度可用賸

餘)3.選擇用途別科目 

4.選包含未開立傳票請購單 



 

 

 

 

 

 

 

5.查詢送出 

6.列印 

最上面為未開立傳票的請購單，

下方為已核銷明細 



 (2) 帳務查詢-代辦經費 

 
 

 
 

選擇子目 


