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系所單位人員操作手冊：  

一、申請領用收據 (新增/修改/刪除)： 

1. 向出納組申請收據開立權限後，以 portal 帳密進入"主計收納

收據管理系統"。點選「系所單位」→「申請」，此時若有申

請過單據時,會顯示所有曾經向出納組申請過之收據列表。若

要新增申請單，可點選「新增申請單」。尚未被出納組審核之

申請單，可作修改或刪除。新增完申請單後，即可列印申請

表。 

 
【新增申請案】 
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【修改申請單】 

 
【刪除申請單】 
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二、列印收據領用申請表 

1 進入「系所單位」→「列印申請表」，顯示尚未被出納組核發 

  之收據申請單列表。 

2 點選欲列印流水號，系統即產生 PDF 以供列印。 
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三、開立、列印收據 

1 進入「系所單位」→』開立收據」，顯示開立收據畫面。輸入 

  收據資料，點選「儲存」。 

2 點選「列印」，系統即產生 PDF以供列印。 

3 「儲存並帶入下一筆」則會將「事由」、「金額」、「繳款人」自 

  行帶入下一筆，以減少重複輸入之動作。 

 
【列印收據】 
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四、收據維護 

1. 收據查詢 

進入「系所單位」→「收款」，顯示查詢欄位以及今日所有收據列

表。輸入所需條件，點選「查詢」，即會顯示查詢之結果。 

 
 
2. 收據修改 

點選「修改」，選擇欲修改收據，即進入修改畫面，更改完畢

後，點選「儲存」。 

 
【修改畫面】 

 
  

此為

全選

鍵 
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3. 收據作廢 

點選「作廢」後，選擇欲作廢收據，即進入作廢畫面，輸入

作廢原因，點選「作廢」，即作廢此收據。 

4. 收據列印 

點選「列印收據」，選擇欲列印之收據，系統產生 PDF 即可進

行列印。 

 
  



 

7 

5. 系統資訊傳送 

點選「送交銷帳」或「送交作廢」，選擇欲送交出納組之收據，

系統會將其列表，確認無誤後點選「確認送出」，即送交至出

納組。 
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五、查詢 

1 進入「系所單位」→「查詢」，顯示收據查詢畫面。 

 
 
2 輸入欲查詢條件，點選「查詢」，即顯示查詢結果。 
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六、送交單管理 

    於收款作業中，送交作廢或送交銷帳後，只要出納組尚未於電腦 

    中簽收，即可將所選取之送交單取消或重複列印。 

 
 
【送交單取消】 

 

此處可自行輸入單號 


