
宣傳品請領申請系統 
 操作說明 



一 登入畫面 

 宣傳品請領申請系統 
連結網址：http://mcu05.nkust.edu.tw/souvenir_new/ 

http://mcu05.nkust.edu.tw/souvenir_new/
http://mcu05.nkust.edu.tw/souvenir_new/
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二 請領單新增 

 請先閱讀領用須知後，再點選【請領單新增】：新增申請。 
 



三 宣傳品請領作業-資料新增 

 致贈用途：請說明活動用途。 
 

 有關﹝請購經費來源﹞之計畫編號代碼、名稱及經費用途代碼、名稱，請參考→【主計室請購系統】填寫。 
 

 宣傳品領用需由單位擇定所屬相關經費支應 (需經主計室審核是否合宜)，再回沖至校統籌經費項下。 
請各領用單位至【主計室請購系統】動支，取得【請購案編號】。 

 
 動支單不用印出，僅須將動支單上的請購案編號填至【請購案編號】欄位，惟動支記錄需供主計室辦理

核銷，不得刪除。 
 
 填妥相關欄位，點選【確定】即可進行選擇宣傳品項目。 
 



四 宣傳品選取 

 選擇文宣品項目及數量，步驟如下： 
        點選親自領取【校區】→下拉【宣傳品名稱】→輸入【數量】→點選【存檔】→點選【宣傳品選擇完成】， 
        可完成宣傳品選取。(選擇數量後，請務必點選【存檔】先暫存資料，再點選【宣傳品選擇完成】完成選取。) 
 
 下方點選【編輯】：可修改宣傳品領取數量。【刪除】：可刪除該筆宣傳品品項。 

 
 【校區】：請依方便持單領取及簽收的校區做選擇 
          ex：需親自﹝建工校區﹞領取保溫杯，請選擇：(建工校區)保溫杯 
※若同時需從不同校區領取物品，因分屬不同校區請依校區分單填列，再分別持單辦理領用。 
※旗津校區及燕巢校區目前尚未存放宣傳品，為方便同仁領用，可選擇採用﹝公文交換﹞方式遞送至所屬校區。 
  請先聯絡承辦人，謝謝。 



五 請領單列印 

 宣傳品選擇完成後，即可點選【列印】：印出宣傳品請領單，辦理後續相關流程。 
 點選【編輯】：可進行活動日期、致贈用途、致贈對象、經費來源資料修改。 
 點選【宣傳品選取】：可進行宣傳品項目、數量修改。 
 申請並領用後，不可再進行刪除或任何修改。 



六 宣傳品請領單 

 請列印【宣傳品請領單】並依程序核准，再依領用須知持單領用。 
 
 領用流程：申請單位(核章至單位一級主管)→主計室→持單辦理領用(至秘書室公關組)→簽收(確認物品 
                              及數量無誤後簽名或核章)→即可完成宣傳品請領。 
 
 如有手動修正，請務必同步至「宣傳品請領申請系統」及「主計室請購系統」修正相關資料，以達資料

正確性。 
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