
地方教育發展基金會計資訊系統(AIS)
電子化核銷作業

實機操作研習



一、自我檢核

•員工愛上網帳號開通

•公文系統帳號開通

(個人資料EMAIL=員工愛上網帳號、自然人憑證註冊)

•安裝Serve Sign簽章元件



一、自我檢核：安裝簽章元件



二、個人資料設定及代理人設定(1/4)



二、個人資料設定及代理人設定(2/4)
(主要職務須選擇所屬處室)



二、個人資料設定及代理人設定(3/4)



二、個人資料設定及代理人設定(4/4)



三、請購單 V.S 付款申請單(1/3)

資料來源:教育局雲端備忘錄(一)流程操作說明p.2

file:///D:/My Documents/文件/01-1 備忘錄(一)：流程操作簡說(請購、採購單位)1090715.pdf


三、請購單 V.S 付款申請單：案件類型(2/3)
採購案件 非採購案件

小額採購(未滿10萬元) 1.出席費、鐘點費

1.自行辦理、採購單位辦理 2.差旅費-國內旅費.國外旅費

2.有物品財產登記 3.車資(同仁報支計程車資)

3.以零用金支付(1萬元以下)
4.政府規費及稅費：動質處拍賣收入手續費、房屋稅、
地價稅、地/戶政規費等

4.採共同供應契約辦理(碳粉匣、感光鼓、禮券等) 5.特支費(紅白帖、犒賞等)

5.分期付款(例:年度保養合約、保全合約) 6.支付紅白帖、捐贈

★6.10萬元以上採購案(辦理招標/一次驗收付款、
分期查驗付款)

★其他

7.電信費、水費、油料費

8.特支費(紅白帖以外)



三、請購單 V.S 付款申請單：案件類型(3/3)

案件類型／核銷起單方式 採購案件 非採購案件

請購單起單 Ｏ Ｘ

付款申請單起單 Ｏ Ｏ



四、新增表單重點提醒
起單人「職稱」須選擇所屬處室

正確

錯誤



五、請購單頁籤：(一)請購項目

各校討論適合填寫內容/形式，如：

(1)處室名稱第1個字-採購內容簡述-用途簡述，如：軍-名片-行政業務。

(2)若有同仁先行墊付，則為「000墊付-處室名稱第1個字-採購內容簡述-用途簡述」。



五、請購單頁籤：(一)請購項目
常見問題：承辦人起單時如何取得估計單價資訊

必



五、請購單頁籤：(二)經費來源
常見問題：承辦人起單時如何取得預算科目

必



五、請購單頁籤：(二)經費來源
請和會計單位商討如何取得相關資訊



五、請購單頁籤：(二)經費來源
請和會計單位商討如何取得相關資訊



五、請購單頁籤：(三)估價資訊

必
非必



五、請購單頁籤：(三)估價資訊
常見問題：統編搜尋不到須手動輸入、預計採購對象未勾選

、業務單位如何取得廠商資訊



五、請購單頁籤：(四)請購作業審核流程

以高中職為例：一階首長為秘書，二階首長為校長

→數字越大越高階

若無指定人員，則該單位每位同仁皆可領收工作



六、審核作業

←承辦人一律選取送陳

資料來源:教育局雲端備忘錄(一)流程操作說明p.9



六、審核作業

請購申請人

請購決行自行採購 委採購單位
辦理

表單回
總務處
採購承辦

表單回
請購申請人

零用金管理人

總務處
採購承辦 請購申請人

財產登記管理人

會計單位

首長



七、顯示簽核意見



七、顯示簽核意見



八、付款(核銷)頁籤：(一)請購依據



八、付款(核銷)頁籤：(二)經費來源



AIS單號如何產生?

起單方式 AIS單號產生方式 備註

請購單起單
電子請購核銷系統起單後，會辦會計
單位審核後介接至AIS系統產生

付款申請單
起單

電子請購核銷系統起單前，至AIS系
統新增AIS請購單

請和會計單位
商討如何取得

八、付款(核銷)頁籤：(二)經費來源~補充資料



請購單起單-AIS單號自動介接至AIS系統

八、付款(核銷)頁籤：(二)經費來源~補充資料



付款申請單起單-至AIS系統新增請購單

八、付款(核銷)頁籤：(二)經費來源~補充資料



付款申請單頁籤-請購依據



八、付款(核銷)頁籤：(三)電子發票與紙本憑證資訊



為提高電子發票執行率，可參閱電子發票廠商資料庫

八、付款(核銷)頁籤：(三)電子發票與紙本憑證資訊



八、付款(核銷)頁籤：(三)電子發票與紙本憑證資訊



八、付款(核銷)頁籤：(三)電子發票與紙本憑證資訊



保管方式請與會計單位商討

八、付款(核銷)頁籤：(三)電子發票與紙本憑證資訊



八、付款(核銷)頁籤：(四)會辦設定

付
款
申
請
單
起
單

起單人「角色」：

申請、使用單位

起單人「角色」：

申請、使用單
位

會辦

經辦單位：

選「出納人員」

(判斷案件是否涉所得稅)

經辦單位：

選「總務處

採購承辦人」

會辦

逾10萬元

招標採購案、

直接核銷
採購案

其餘
非採購案件



八、付款(核銷)頁籤：
(五)驗收及財產登記資訊(由經辦單位輸入)



九、付款申請單：作業審核流程
起單單位採購案件 非採購案件

零用金管理人

總務處
採購承辦

總務處
出納承辦

財產登記管理人

會計單位

首長



十、付款申請單：其他流程

決行後：出納

決行前：零用金

決行後：零用金



十、付款申請單：其他流程



• 若有出納、零用金及會計付款流程有疑問可參考雲端硬碟資料

• https://drive.google.com/drive/folders/18mXdzPkEbipuLIfdaGrMpbV
gTgtfZ89r



感謝各位聆聽
歡迎交流分享


