預借方法

1. 新增請購

2. 預借申請

3. 經費編輯(計劃、經費用途--用人費(監評及講習)及服務費用(膳雜及交通費)、用途說明

4. 受款人-請輸入帳號,如建築科0603

5. 書面印出後於黏存單註明-借款單位、借款人、清理期限、借款人簽名並陳核
轉正方法:

1. 購案管理

2. 點選  預借申請(藍色的地方)
3. 編號的最左邊---點一黑點
4. 按 報銷(在複製的旁邊)

5. 轉正核銷-請依用人費、服務費用分兩張轉正
6. 用途說明-(註明預借***轉正)

7. 品名編輯輸入(註明用途即可)

8. 按 存入

