專案管理系統 



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://203.68.40.97/sprj/」進入系統登入畫面

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

	說明：
	在系統管理中選擇密碼更改，修正完成請按「確認」鈕
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二、申請人作業

1.申請專案作業

▓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: image9.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: image10.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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	◎人事
	

	說明：
	依使用者需求，輸入相關的內容
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	說明：
	1.接著您將會看見在「人事」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，可依需求列印「處理單」、「約用助理人員名冊」和「計畫申請變更申請表」三種報表
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	「處理單」所列印出的報表
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	「約用助理人員名冊」所列印出的報表
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	「計畫申請變更申請表」所列印出的報表
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▓退回之專案

	說明：
	被專案負責單位退回之專案，只有查詢與列表功能
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▓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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2.執行專案作業

▓經費控管單
	◎新增
	

	說明：
	在已核准專案中點選[image: image21.png]=181
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按鈕，進入「經費控管」畫面
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	說明：
	進入經費控管畫面後，點選「新增」進入輸入畫面
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	說明：
	可分期新增各筆經費控管資料，輸入完成後按「確認」鈕
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	說明：
	輸入預支金額時，若是預支金額超過總金額，就會出現警告訊息
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	◎列印
	

	說明：
	經費控管單輸入完成後，可依需求列印所需的「經費控管單」
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	「經費控管單」所列印出的報表
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▓統一收據

	◎申請
	

	說明：
	在已核准專案中點選[image: image28.jpg]Microsoft Internet Explorer
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按鈕，進入統一收據畫面
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	說明：
	進入統一收據畫面後，點選「新增」進入輸入畫面
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	說明：
	1.申請資料輸入完成後，按「確認」鈕即完成

2.收據金額會由系統自動帶出
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▓請購單

	◎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

	[image: image32.png]=181

A - - Q0 4|0 mmsE Oxe 3 B-90-5

HBLED) [&) hitp203 66,40 95/pritsystem htm.

=] onE \ma »\@ -

% Fres Joce Y Oen
’F*”“g* Hme 8?
I EREEA EE
[ SRAREY
[EFEE v .
gEmE s AR SEE RESH  MEAN ¥R @ =8 LT3 HEA l
gizﬁz:; @OO%H ERH(O) 94 ERFI a1 St 00000 AooLpERE aimin, JAEHIERE (i
- p— 1041109 -
FE Q@O  EEmO) o 4Z8F 2051109 (210 2 200000 A09LHTEE admin, HEIREE
[ Rt SRR || ZE0E0A | MR
5 1
CopyRight 2004
a [ [ s
A @ G B e s v Mo | mese. | wxe o Gestess| dess. [Sexee. (20 06°2H FFO0510






	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：
	預算來源選取視窗
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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
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	說明：
	請購單明細資料輸入完成後，按「確認」鈕即完成
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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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	◎列印
	

	說明：
	請購單資料輸入完成後，可依需求列印所需的「請購單」
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	「經常門請購單」所列印出的報表
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	「資本門請購單」所列印出的報表
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▓財產增加單

	◎新增
	

	說明：
	在電子表單中的請購單點選[image: image41.png]=181
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按鈕，進入「財產增加單」畫面
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	說明：
	進入財產增加單畫面後，點選「新增」進入輸入畫面

	[image: image43.png]=181

A - - Q0 4|0 mmsE Oxe 3 B-90-5
D) [&] ntp 1203 68.40 95 prifsystem him =] oBE [## 7|
EE d ELEED €REE)

3¢5 9

[ SREEA CopyRight 2004
[ SRAREY
[EFEE
gEmE
RS
§ABEEER
FE
| e

i

]
A @ OB a s v meun. | Cess. | 3. | Dexe. | Dexe. |[Eewe. @mEse. | |

[T [ s
rBS Ger 2D

102






	說明：
	進入畫面點選[image: image44.jpg]Microsoft Internet Explorer
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按鈕做選擇，「財產名稱」、「廠牌/型號規格」、「單價」、「數量」和「總價」，由系統自動帶出
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	說明：
	財產增加單確認後，會出現新增完成的訊息
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	◎列印
	

	說明：
	財產增加單輸入完成後，可依需求列印所需的「財產增加單」或「驗收單」
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	「財產增加單」所列印出的報表
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	「驗收單」所列印出的報表
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▓人事印領清冊

	◎新增
	

	說明：
	在電子表單中的人事印領清冊，點選「新增」，進入畫面
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	說明：
	進入畫面點選[image: image51.jpg]Microsoft Internet Explorer
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按鈕選取資料，完成後按「確認」鈕
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	說明：
	人事印領清冊主單確認後，請按「新增」進入明細資料輸入畫面
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	說明：
	「身分證」欄位有自動驗證功能
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	說明：
	「戶籍地址」欄位有選取功能
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	說明：
	人事印領清冊明細資料「確認」，會出現資料新增完成訊息
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	◎列印
	

	說明：
	人事印領清冊輸入完成後，可依需求列印報表
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	「人事印領清冊」所列印出的報表
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3.結案作業

	◎申請
	

	說明：
	在已核准專案中點選[image: image59.png]=181
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按鈕，進入「主單」畫面。
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	說明：
	將審核之已核准修改為結案，再按「結案」鈕即可
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	說明：
	確定結案申請完成訊息
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	◎查詢
	

	說明：
	已結案專案的「經費控管」和「統一收據」不能修改，只能瀏覽
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	◎列印
	

	說明：
	結案之專案可依需求列印「支出統計表」、「經費支出明細報告表」、「所得申報資料彙總表」和「教育部輔助(委辦)經費收支結算表」四種報表
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	「支出統計表」所列印出的報表
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	「經費支出明細報告表」所列印出的報表
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	「所得申報資料彙總表」所列印出的報表
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	「教育部輔助(委辦)經費收支結算表」所列印出的報表
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4.其他報表

	◎查詢及報表列印
	

	說明：
	另有「表單執行控制表」、「預算執行控制表」和「預算執行明細表」三種報表提供查詢及列印
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三、各業管單位作業

▓專案負責單位

	◎審核
	

	說明：
	在待核准專案中點選[image: image70.png]=181
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按鈕，進入「主單」畫面。
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	說明：
	將審核之未核准修改為「已核准」或「退回」，再按「審核」鈕即可

	[image: image72.png]=181

A - - Q0 4|0 mmsE Oxe 3 B-90-5

HBLED) [&) hitp203 66,40 95/pritsystem htm.

=] onE \ma »\@ -

T = 5 EETED GFEED EEES
“ SEEE A
PE===N B HEEE = LY R
LA RIS
[ ERAEA
[ ExARED sxisaE 101000 srg
B wmeEs SohEE 20051123 8t BLaosi-root
P
sy FBER BlOLRR IHABSES BULEATER
e & [FEES] o
IS wEEm (O] B3
e B
SRR AREBEIER EINEETS
staiest trist Fem
fEER A EERE]
L S EE
EREG @Y i
sans 1
= CopyRight 2004
& [ [ s

A @ G B e s v Mo | mese. | wxe o Gestess| dess. [Sexee. (20 06°2H

FF 0430






	說明：
	審核完畢會出現下列訊息
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	◎修改
	

	說明：
	在待核准專案中點選[image: image74.png]=181
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按鈕，進入畫面做資料修改
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	說明：
	可選擇「主單」「明細」或「人事」來做修改，修改完成按確認即可
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	◎查詢
	

	說明：
	點選已核准專案後，畫面會直接顯示所有已被核准之專案
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	說明：
	已核准之專案，可查看專案資料與經費控管單
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▓事務組

	◎審核請購單
	

	說明：
	在事務組請購單中點選[image: image79.png]=181
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按鈕，進入「主單」畫面
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	說明：
	將審核之填寫中修改為「核准」或「退回」，再按「確認」鈕即可
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