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一、新增申請 - 功能選單

❶

❷ ❷新增申請的功能選單

❸查詢申請暫存及送審後入帳情形的功能選單
❸



一、新增申請 -申請前的準備

1. 預開收據
• 預開收據的專簽影本電子檔

2. 繳款通知

3. 內部繳回證明：預付款項(沖預借款)、其他代收款、研究案繳回款、其他經費繳回款

• 內部繳回證明的預算編號及品名

• 當收入項目＝預付款項(沖預借款)的借款單號



一、新增申請–新增頁 – 按鈕說明

按鈕名稱 操作說明

暫存
當申請資料尚未輸入完整時，可以點擊本按鈕。
暫存後申請資料，需透過「各項出納櫃臺確認及查詢」功能，查
出後，進入檢視頁，點擊修改。

儲存並送審
當申請資料已輸入完整時，可以點擊本按鈕，送出給出納組確認
後，及開立收據後，Email通知申請人到出納組領取紙本。

整筆清空 點擊後，會清空已經輸入的資料，回到點擊功能後，進入的頁面。

返回查詢 點擊後，會開啟到「各項出納櫃臺確認及查詢」功能的查詢頁。



一、新增申請–(1)選擇入款人

❶

❶ 點擊 <選取入款人>

❷ 選擇入款人的查詢條件

❸ 點擊查詢

❹ 點擊 任一筆查詢結果，將資訊帶回❺顯示

❺

當入款人不存在
時，可以透過此
按鈕新增入款人
點擊前，查詢條
件的名稱/姓名及
統一編號需要先
輸入。



一、新增申請–(2)選擇收入項目

❶

❶ 點擊 <V>按鈕

❷

 當點擊 要報帳時， 收入憑證抬頭名稱，必須輸入。
 若有輸入 收入憑證統一編號時，

• 長度 8 碼 時：程式會檢查「營利事業統一編號」規則。
• 當長度10碼 且 第2碼為數字 時：程式會檢查「身分證統一編號」規則。
• 當長度10碼 且 第2碼為英文字 時：程式會檢查「居留證號」規則。

❷ 必須有選擇收入類別，才會顯示收入項目選項。

–(3)報帳用收入憑證抬頭



一、新增申請–(4)選擇預算編號

❶ ❷

當「申請項目」為’內部繳回證明’時，且❸預算品名已經選擇後，❹[借款單號/事由]欄位，會取得選入
「預算品名」還有借款餘額的帶入到下拉選單，所以，若下拉選單沒有資料，請進入財務 - 預算管理 –預
算執行的「預借款項申請」作業查詢。

–(5)選擇品名 (內部繳回證明)

❶ 當「申請項目」為’內部繳回證明’時，預算編號必需輸入。 ❶輸入預算編號後，點擊<檢查>後，若預算編號
仍在執行期間，則通過檢查，會顯示❷ 預算名稱。

❶當「申請項目」為’內部繳回證明’時，在預算編號通過檢查顯示❷預算名稱後，會顯示❸預算品名的下拉選單。

❸

–(6)選擇借款單號 (內部繳回證明-還預借款)
❹



一、新增申請–(7)選擇入款方式及金額
❶

❷

 入款方式必須選擇，選項：「電匯」、「虛擬帳戶轉帳」。繳款通知及內部繳回證明還有開放「現金」、
「支票」選項。
• 當選擇為「虛擬帳戶轉帳」時，儲存送審後，且 出納確認開立後，會產生一組「虛擬帳號」。

 幣別：由選擇的收入項目設定的[轉帳銀行帳戶]帶入帳戶幣別。 外幣收入需要搭配外幣轉帳帳戶的收
入項目。

 匯率：預設帶入最近幣別的匯率。
 申請開立「發票」時，需下拉選擇[手開發票]。
 申請金額、用途說明：為必要輸入欄位。

❸

❹



一、新增申請–(8)上傳電子檔附件

❶

❷

 當申請項目為「預開收據」時：頁面預設顯示為「專簽」：表示必須上傳專簽附件檔。

 當申請項目不是「預開收據」時：頁面預設顯示為「其它」：表示可以不需要上傳附件檔，但是有需要
仍然可上傳檔案。

 當附件項目選擇其它時，上傳檔案前，附件項目說明，必須輸入。

 點擊<瀏覽>後，選入本機檔案後，會顯示檔案名稱在本欄。

 確認檔案名稱後，要記得點擊<上傳>後，才會儲存附件。

❸

❹
❺



二、申請後的流程
申請單位 出納組

申
請

確
認

入
帳

查
詢

1. 預開收據Emial領取通知
2. Email通知虛擬入帳帳號各項出納櫃臺

查詢

各項出納櫃臺
申請

各項出納櫃臺確認
確認後產生

收入憑證/繳款通知

銀行入帳及對帳

「繳款通知」入款對帳
後，才產生憑證編號

儲存並送審

1. 更新收入憑證狀態為已入帳及入帳日期
2. 繳款通知入帳後，通知領取收據

../web_HtmlProtoType/INC2B04收入憑證批次匯入作業.html
../web_HtmlProtoType/INC2D02收入憑證開立作業.html


三、查詢申請資料–(1)輸入查詢條件及查詢

❶輸入查詢條件

❷ 點擊查詢 都沒有輸入時，會顯示查無資料，查詢後，結果會顯示在❸

❸ 點擊 任一筆查詢結果，將資訊帶回(2)檢視頁顯示

❸



三、查詢申請資料–(2)檢視申請資訊

❶出納確認後產生
的收入憑證編號

❷ 點擊附件檔名，可以線上開啟附件。

❸ 申請到入帳的歷程資訊

❺



四、出納確認申請–(1)查詢待確認資料

❶申請狀態勾選待確認

❸ 點擊 任一筆查詢結果，將資訊帶回(2)確認檢視頁顯示

❸

❷ 點擊查詢 查詢後，結果會顯示在❸



四、出納確認申請–(2)確認申請資料

❶申請資料錯誤時，可以退回申請人

❷ 出納確認時，開放可以調整
(1)入款方式
(2)用途說明
(3)內部備註
(4)轉帳銀行帳戶



四、出納確認申請– 確認儲存後說明

申請項目 入款方式 產生收入憑證說明

預開收據
電匯

虛擬帳號轉帳

(1)產生預開收據編號’ZAA’開頭的收入憑證編號。
(2)出納組線上列印收據。
(3)入款方式=虛擬帳號轉帳時，產生虛擬帳號。
(4)Email通知申請人。

繳款通知
內部繳回證明

現金
支票

(1)繳款通知產生收入憑證編號。內部繳回證明產生證
明單號。
(2)出納組線上列印收據或內部繳回證明單。
(3)Email通知申請人。

繳款通知
內部繳回證明

電匯
虛擬帳戶轉帳

(1)產生收入憑證狀態為繳款通知的待收入。
(2)入款方式=虛擬帳號轉帳時，產生虛擬帳號，Email
通知申請人。
(3)銀行入款對帳後，出納列印列印收據或內部繳回證
明單。


