
影印費申購單申請流程說明： 

一、路徑：財務系統→F01預算管理系統→預算執行模組→申購單申請(校內預算)。  



二、主旨說明、支出內容請填寫「單位名稱」、「月份」，例：總務處九月份影印費。 



三、點選「選擇申購物品」。 

 



四、依照單位影印機機種，選取 P「影印費-黑白影印機」或 Q「影印費-彩色影印機」。  



五、輸入數量，數量為「扣除 3%誤印率」之張數。  



六、選取單位預算並輸入申請金額後，按下一步，即可產生統一申購申請單。申請人、單位主管用印完成後，請將申購單送至 

總務處採購組(A211)。 


