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系統操作手冊

一、公用作業

▓系統登入、登出

	◎系統登入
	

	說明：
	1. 先進入IE輸入網址「http://210.70.107.210/DWU/index.php」或是由會計室預算系統畫面登入

2. 輸入使用者帳號和密碼
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	◎系統登出
	

	說明：
	點選「登出」鈕
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▓公佈欄作業

	說明：
	可讀取和公佈事項，目前亦將此畫面設定為首頁，使用人員可隨時點選閱讀。
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▓密碼更改
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二、專案申請人作業

1.登錄專案

	◎新增專案
	

	說明：
	各項專案申請的資料登錄，點選新增後進入輸入畫面
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	◎主單
	

	說明：
	依照畫面的欄位，輸入相關內容後，點選「確認」鈕。
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	說明：
	主單完成後，請在新增明細按「確定」鈕。
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	◎明細
	

	說明：
	1.點選[image: image8.jpg]Microsoft Internet Explorer
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按鈕，出現「預算類別/會計科目」視窗

2.以預算類別搜尋，選擇後在[image: image9.bmp]點一下，帶出預算類別和會計科目

3.申請金額：輸入單價和數量後，系統會自動計算出申請金額。
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	說明：
	1.接著您將會看見在「明細」標籤頁中，多了一筆新增的明細資料

2.若您還有第二筆明細資料，可以繼續新增
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	◎列印
	

	說明：
	登錄專案完成後，可列印「登錄專案報表」
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2.退回之專案

	說明：
	被專案負責單位退回之專案，亦可按查詢扭，修改查核狀態，按審核扭點選未核准退回登錄專案後修改重送
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3.已核准專案

	說明：
	被專案負責單位核准的專案，可開始做專案執行作業
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4.待結案專案

	說明：
	專案執行完成後，負責申請人於已核准專案修改狀態，按審核後等待業管單位審查正式結案
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5.已結案專案

	說明：
	業管單位正式審查結案後的專案，會移至已結案專案內
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三、電子表單作業

1.專案請購單維護
	◎新增

	說明：在電子表單中的請購單，點選「新增」，進入請購單輸入畫面
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	說明：請購單資料輸入完成後，按「確認」鈕即完成
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	說明：請購單新增確認後，會出現新增請購品訊息，請按「確定」進入明細畫面，點選預算來源選取視窗。
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	說明：請購單明細資料輸入完成後，按「確認」即完成
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	說明:完成後，畫面會出現新增完成的筆數
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	說明:請購單資料輸入完成後，可列印所需的「請購單」
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	2.專案修繕單維護

	請參考第12頁，專案請購單操作方式
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四、查詢及報表

	◎查詢及報表列印
	

	說明：
	另有「專案預算控制表」、「專案預算執行控制表」和「專案簽證控制表」三種報表提供查詢及列印
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