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壹、本校頂大計畫購買消耗品核銷流程說明 

 

登錄會計系統
登錄消耗品管

理系統

總務處資產經
營管理組（支
付中心）審核

會計室審核
定期登錄消耗
品管理系統盤

點

1

• 計 畫 承
辦 人 登
錄 並 列
印 「 憑
證 明 細
表 」 、
「 黏 貼
憑 證 用
紙 」 等
核 銷 表
件

• 計畫承辦
人登錄消
耗品購買
明細

• 總務處經營
管理組審核
消耗品管理
系統之登錄
資料，審核
無 誤 後 於
「憑證明細
表」上蓋章
再送至會計
室審核

• 會計室審
核「核銷
單據」

• 以供審計
部查核使
用
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貳、消耗品系統使用流程說明： 

 

流程一、請使用人登入消耗品系統頁面： 

 

1. 消耗品管理系統網址：http://goodstock.ntnu.edu.tw/dstock 

2. 或於邁向頂尖大學計畫網頁登入（http://top.ntnu.edu.tw/） 

3. 帳號：請輸入學校帳號 

4. 密碼：請輸入學校帳號設定之密碼 

 

登入頁面： 

 

http://goodstock.ntnu.edu.tw/dstock
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流程二、設定「計畫名稱」及「計畫主持人」： 

頂大辦公室會提供執行年度計畫之「計畫名稱」及「計畫主持人」資

料，由資訊中心批次建檔。 

 

流程三、計畫主持人設定「計畫組員」： 

1. 點選「基本設定」之「計畫組員設定」。 

2. 輸入「計畫代碼」及「計畫名稱」。 

3. 點選「搜尋」後，會出現「查詢結果」。 

4. 點選「編輯」即可進行「計畫組員設定」。 
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5. 點選「編輯」後會彈跳「計畫組員編輯」視窗。 

6. 在此視窗中，您可輸入欲新增之帳號，「查詢」後會出現相關結果，

勾選欲新增之帳號，即可點選「新增」。 
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7. 或由「單位選擇」的下拉式選單，搜尋欲新增人員之所處單位，

查詢結果會顯示該單位所有人員名稱，再進行勾選後新增即可。 
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8. 計畫人員離職請刪除其權限。 
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流程四、開始「消耗品請購申報」： 

1.點選「消耗品申請」之「消耗品請購申報」功能： 

 

 
 

2.填入「消耗品請購申報」資料： 

（1）「請購人」、「申請日」、「申請類別」、「計畫年度」：為系統自動

設定。 

（2）「計畫名稱代碼」：請以下拉式選單選擇「貴計畫」，如藝文頂大

計畫請點選：101J1B02 創意創新歷程基礎研究計畫。 

（3）「計畫經費來源」：請以下拉式選單選擇「J 頂大計畫預算內」，

目前僅開放頂大計畫使用。 

（4）「請購單號」：請填入該筆請購單號。 
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3. 填寫「消耗品資料」：點選「新增」後，即可出現「消耗品資料」

欄位。碳粉夾、墨水夾及感光鼓：無論單價多少均需填報；實驗用品、

藥品、材料：單價 4000 員以上才需填報。「品名代碼」以下拉式選單

選擇，其餘每格均須填寫。 

 

 
 

4.存檔：存檔後頁面如下 
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流程五、列印「消耗品申請單」：  

1. 點選「消耗品報表與統計」之「計畫承辦人消耗品清單」功能。 

2. 輸入任一條件（請購單號、計畫名稱或申請日期等），均可查詢「消

耗品請購」資料。 

3. 此一功能可修改、取消、列印申請單。 
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4. 消耗品申請單頁面如下： 
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流程六、總務處經管組審核「消耗品申請單」：  

1. 點選「消耗品申請」之「消耗品核准」功能。 

2. 輸入任一條件（請購單號、計畫名稱或申請日期等），均可查詢「消

耗品請購」資料。 

3. 點選欲審核之請購資料。 

 



14 
 

 

4. 點選「審核」後會出現頁面: 可點選核准或不核准，可填寫核意見，

審核完畢後按儲存。 

 

 
 

5. 總務處經營管理組審核消耗品管理系統之登錄資料，審核無誤後

於「憑證明細表」上蓋章再送至會計室審核。 
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6. 計畫人員可在「消耗品報表與統計」之「計畫承辦人消耗品清單」

看到審核結果。 
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7. 勾選申請資料後點選「匯出所選申請單」，可匯出申請資料明細之

EXCEL 檔。 
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流程七、盤點作業 

1. 各計畫之消耗品管理，應於每年之三月、六月、九月、十二月最

後三天上網紀錄盤點結果，頂大辦公室將固定發函通知。 

2. 點選「盤點作業」之「盤點作業」功能。 

3. 選擇「計畫名稱」與「盤點區間」後，會出現所申報之消耗品資

料。 
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4. 請填寫「剩餘數量」，「剩餘數量」值預設為 0，若剩餘數量不為 0，

請更改數字。盤點結束後請按存檔。 
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流程八、盤點作業查詢 

1. 點選「盤點作業」之「盤點記錄查詢列印」功能： 

 

 
 

2. 選擇「計畫名稱」後，會出現所盤點紀錄 

3. 勾選盤點資料後點選「匯出所選申請單」，可匯出盤點資料明細之

EXCEL 檔。 
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