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壹、 系統主畫面及功能介紹 

 左方功能列表 

⚫ 基本資料維護 

➢ 人員資料維護：新增或編輯所得人資料 

➢ 法院扣款資料維護：新增、編輯或刪除法院來函扣款資料 

⚫ 清冊製作/請購作業 

➢ 清冊製作：編製印領清冊及線上送出審核 

➢ 代理人維護：新增、編輯或刪除代理人資料 

➢ 執行代理 

⚫ 權限管理（單位管理者才有此項功能） 

➢ 角色成員維護：開設單位經辦人員權限 

➢ 單位經辦製表單位維護：設定單位經辦人員可造冊單位 

 右方作業區 

➢ 登入主畫面：常用檔案下載及系統公告 

➢ 點選左方各項功能：依所選功能出現各項作業畫面 
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貳、 基本資料維護 

一、 主要功能說明 

⚫ 新增人員/編輯：新增或編輯所得人資料 

⚫ 證號別異動維護：申請居住者稅率 

 

二、 新增／編輯人員 

1. 以所得人的身分證號或居留證號進行查詢 

2. 查詢後未出現人員資料，點選新增人員進行新增，若該名人員無國民身

分證或是外僑居留證，身分證號編碼方式如下： 

(1) 無居留證之外僑： 

護照內西元出生年月日+護照英文姓名前 2 個字母大寫。 

範例：MARY LEE，生日 19780101，身分證號為 19780101MA。 

(2) 無居留證之大陸人士： 

第一位數字 9+西元出生年後 2 位數字＋月、日各 2 位數字。 

範例：生日 1976 年 12 月 8 日，身分證號為 9761208。 
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三、 證號別異動維護（外僑申請居住者稅率） 

1. 填寫外僑適用居住者稅率申請表並經承辦人員及計畫主持人或單位主管

簽章。 

◆ 外僑適用居住者稅率申請表請至常用檔案下載區下載 

範例 
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2. 進入人員資料維護，輸入身分證號，點選查詢，點選證號別異動維護，

點選申請變更居住者狀態 

3. 出現上傳居住者文件畫面，依序填寫相關資料： 

(1) 變更為證號別：選擇「3.在中華民國境內住滿 183 天之外僑或大陸地區

人民」 

(2) 依居留證填寫國家、護照號碼及性別 

(3) 居留證核發日:居留證同時列有核發日及換領日，請填換領日期 

請依居留證資料填寫 

 

１
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(4) 居留期限:外僑永久居留證或是居留期限為明後年，請填申請年度最後

一天(例:111/12/31)；若居留期限為當年度請依居留證上日期填寫 

(5) 預計有效起始日期:請填申請日 

(6) 預計有效結束日期:由系統自動帶入，如系統未帶入，請填居留期限 

4. 選擇檔案:上傳外僑申請適用居住者稅率申請表 

5. 點選上傳，完成申請作業，審核結果系統會以電子郵件通知 

 

四、 每月薪資申請按扣繳稅額表計算所得稅 

（此功能僅適用以所得稅系統製作印領清冊之編制外人員） 

1. 申請人填寫免稅額申報表並親自簽章 

◆ 免稅額申報表請至常用檔案下載區下載 

2. 掃描後以電子郵件寄給出納組承辦人員 

3. 可於人員資料維護查詢是否已採扣繳稅額表及扶養眷口數 
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承辦人 

製作清冊 

新增 

清冊 

１.選擇製表單位 

2.選擇清冊種類（請詳閱清冊種類說明） 

3.輸入清冊摘要 

4.選取所得人身分及設定清冊屬性 

（請詳閱清冊屬性說明） 

 

新增 

所得明細 

1.輸入所得人身分證號等基本資料 

2.計算勞健退、補充保費及所得稅金額 

3.輸入代扣款資料 

4.選擇受款人帳戶 

維護 

請購資料 

1.會計系統建立資料，產生請購單編號 

2.回所得稅系統設定請購單資料 

線上送出審核 

審核通過 審核未過，審查單位退回 

列印紙本核章 

併同其他資料送主計室審核 

承辦人修正後再送出 

註：   清冊未設定傳票號碼之前，如需增刪修改，需執行撤回才能取得編輯權 

參、 清冊製作／請購作業 

一、 清冊製作及審核流程圖 
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二、 清冊種類說明 

1. 系統自動計算且檢查相關資料： 

(1) 一般清冊：無需勞保、健保及勞退金額資訊 

(2) 薪資清冊：所得人需在事務組納保系統有勞、健、勞退加保資料 

(3) 獎金清冊：需經人事室計算累積金額之獎金或獎勵金 

(4) 法語中心鐘點費 

2. 系統不進行計算或檢查相關資料，需自行核算： 

空白清冊(一般/薪資/獎金/法語)，限特殊案件使用 

※適用案件對照表 

清冊種類 適用案件類型 

一般清冊 

1. 50 主持人費/鐘點費/工作費/出席費/諮詢費/演出費/審

查費/子女教育補助/健檢費/生日禮券/學習型兼任助理

薪資 

2. 51民宿或租車收據 

3. 53權利金 

4. 91摸彩獎品/尾牙抽獎/競賽獎金或獎品 

5. 92給付學會或協會之報名費、註冊費/私校場地費/贈予

校外人士禮品 

6. 9A建築師費/律師費/專利代理人費 

7. 9B 公開場合演講費/公開出版或刊登之稿費/論文指導

費/教師升等著作審查費 

薪資清冊 

50 每月薪資：全職工讀生/時薪工讀生/專任助理/僱傭型

兼任助理/計畫臨時人員/博士後(科技部延攬人才)/博士後

(其他) 

獎金清冊 50年終獎金、考績獎金、考核獎金、獎勵金 

法語中心鐘點費 50法語中心鐘點費 

空白清冊 50國立實驗合唱團團員、國立實驗合唱團兼職團員薪資 
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三、 清冊屬性說明 

1. 清冊依所得人身分及所得種類區分如下： 

所得人員身分 身分別 適用所得類別 

本國個人、在中華民國境內住滿 183 天之外僑或大

陸地區人民 
居住者 

50、9A、9B、

51 

本國個人、在中華民國境內住滿 183 天之外僑或大

陸地區人民(所得類別:91,92,53) 
91、92、53 

在中華民國境內未住滿 183 天之外僑、在中華民國

境內未住滿 183 天之大陸地區人民、在中華民國境

內未住滿 31 天之本國個人 
非居住者 

50、9A、9B、

51 

在中華民國境內未住滿 183 天之外僑、在中華民國

境內未住滿 183 天之大陸地區人民、在中華民國境

內未住滿 31 天之本國個人(所得類別:91,92,53) 

91、92、53 

事業團體 本國法人 全部 

總機構在中華民國境外之法人、團體或其他機構 外國法人 全部 

2. 清冊依審核單位及特殊情形需勾選案件屬性如下： 

說明： 

(1) 請確實依案件屬性勾選，無上列屬性則空白 

(2) 不確定是否應加會人事室 3 組或人事室 4 組，請先洽詢人事室 

(3) 加會人事室 4 組案件，需填計畫編號，並由系統帶出計畫名稱，計畫

編號如有問題，請洽詢人事室 4 組 
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四、 清冊製作步驟 

1. 展開功能列表清冊製作／請購作業，點選清冊製作 

初始畫面─作業區上方提供查詢，作業區下方可增刪修清冊、編輯清冊基

本資料、撤回清冊、維護請購資料及所得明細、送出審核、列印等功能。 

2. 點選新增，進入新增清冊畫面 

1 

２ 
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3. 選取製表單位、清冊種類，填入清冊摘要 

(1) 製表單位：若擁有不同單位的造冊權限，可下拉選單選取 

(2) 清冊種類：依案件類型下拉選單選取(詳見清冊種類說明) 

(3) 清冊摘要：請簡潔扼要，以利審核及日後搜尋案件。 

4. 選取所得人員身分並勾選清冊屬性(詳見清冊屬性說明) 

5. 點選儲存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

５ 

４ 
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6. 進入明細資料清冊畫面，點選新增 

7. 輸入所得人證號 

若已建檔，系統會自動載入相關資料；系統未帶入，請先至基本資料維

護/人員資料維護新增人員資料，職稱及單位如有異動則可直接修改 

居住者及非居住者必須分開製作清冊，否則系統會出現警示訊

息，無法造冊 

如為清冊屬性設定錯誤(例如所得人員身分誤選為非居住者)，請回作業區

選擇該筆清冊，再點選編輯清冊基本資料，重新設定清冊屬性 

６ 

7 
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8. 建立所得資訊，依照各清冊所需欄位輸入相關資料 

9. 輸入所得金額，點選重新計算，系統會計算勞保、健保、勞退、健保補

充保費及所得稅相關資料 

每次更動所得金額，務必再次點選重新計算及所得扣繳計算，以

利系統計算正確資料 

I. 薪資清冊 

(1) 選取所得種類、所得起訖日及在保工作資料 

無在保工作資料或勞健保、勞退等相關問題，請洽詢事務組 

(2) 輸入所得內容概述 

(3) 居住者薪資所得採扣繳稅額表由系統自動顯示，無須勾選 

(4) 案件是否適用兼職所得免扣個人補充保費，請洽詢事務組 

(5) 製作外僑（非居住者）清冊，如全校單月給付薪資總額在基本工資 1.5

倍以下者，可勾選非居住者採 6%扣稅 

◆ 請先詳閱系統公告區/外僑(非居住者)稅率懶人包 

如為外僑（非居住者）清冊，此處顯示 

 

８ 

９ 
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II. 一般清冊（操作步驟請參考薪資清冊） 

III. 獎金清冊（操作步驟請參考薪資清冊）  

→外僑（非居住者）清冊才會出現此選項 



15 

10. 選取受款人資料 

如為代墊案件，請輸入代墊人身分證號，系統會提供受款帳戶供選取；

若所得人帳戶資訊尚未建檔，請至總務相關系統/帳戶資料維護表新增。 

 

11. 於清冊上方點選儲存，完成本筆所得明細 

 

12. 回到清冊畫面 

可繼續新增下一筆所得明細，或編輯已新增的所得明細，最後會顯示本

清冊應支總額及實支總額。至會計請購系統建立資料，產生請購單編

號，再回到清冊畫面，點選維護請購資料 

 

 

11 

10 

 
12 

 

應支總額 

 

實支總額 
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13. 進入請購資料清單，點選新增，單筆清冊最多可新增 4筆請購單資料 

14. 輸入請購單編號，系統自動載入該筆請購單資料，點選儲存 

 

15. 回到明細資料清冊畫面，上方會顯示請購資料，請再次核對金額 

除了科技部經費、禮券、借支 3 種案件，其餘案件之總請購金額

應等於清冊應支總額 

同時包括應做印領清冊及無需做印領清冊之核銷案件，請拆分為

不同的請購單編號（例如差旅費 10,000 元，內含民宿收據 2,000 元，請

拆成 2 筆請購單編號） 

14 

13 

應支總額 

總請購金額 15 核對金額 
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16. 回到作業區，選擇該筆清冊，點選送出審核 

如出現以下錯誤畫面致無法送出審核，請修正後再送出： 

I. 總請購金額不等於應支總額，請檢視是否為誤植金額。屬科技部經

費、禮券、借支 3 種案件，漏未勾選清冊屬性，請回作業區選擇該

筆清冊，點選編輯清冊基本資料，重新設定清冊屬性 

II. 計畫類核銷案件漏未勾選加會人事室 4 組，請回作業區選擇該筆清

冊，點選編輯清冊基本資料，修正清冊屬性 

III. 所得人為事業團體，但在系統無地址資料，請至人員資料維護編輯

地址 

  

 

16 
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送出審核後，回到作業區，清冊狀態會顯示審核中；審核完成，會顯示

已審核，並以電子郵件通知承辦人 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. 清冊經審核後才能列印，請列印 1 份清冊，核章後併同相關資料送主計

室審核 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 
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五、 匯出及匯入功能 

1. 匯出 Excel：匯出供檢視用的試算表 

 

2. 匯出匯入用 Excel：匯出編輯用試算表，編輯後再利用明細資料清冊之上

傳明細匯入系統，免逐筆新增明細  

務必依照匯出之試算表格式登打資料，否則無法上傳 

1 

2 依匯出格式登打資料 

3 

4 

5 
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肆、 權限管理 

一、 主要功能說明 

⚫ 角色成員維護：新增使用人員及角色 

⚫ 單位經辦製表單位維護：設定使用人員可造冊單位 

需依序完成角色成員維護及單位經辦製表單位維護兩個功能的設

定，承辦人員才有權限製作清冊 

二、 角色成員維護 

點選新增，輸入帳號，系統帶入姓名，點選有效並勾選單位經辦，最後

點選儲存 

1 

2 

3 

4 
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三、 單位經辦製表單位維護 

1. 單位經辦製表單位維護(新增) 

點選新增，下拉式選單選取經辦人員，選取可製表單位，點選儲存 

 

2. 單位經辦製表單位維護(刪除)  

點選刪除，點選 Yes 

 

1 

2 

3 

4 

1 

2 
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3. 單位經辦製表單位維護(交接)：將製表權限交接給新的經辦人員 

點選交接，點選 Yes，選擇經辦人員，點選儲存 

 

4. 單位經辦製表單位維護(取消交接)：取消原先設定的交接 

點選取消交接，點選 Yes 

1 

2 

3 
4 

1 

2 
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伍、 各業務聯絡窗口 

問題類型 
承辦 

單位 
分機 

1、 系統使用權限 

2、 所得稅 
出納組 1350、3328、5454、5458 

1、 勞保、健保、勞退及補充保費 

2、 補充保費（編制外人員） 
事務組 

1938、1919、1969、1932 

1920、1921、5313 

1、 補充保費（編制內教職員） 

2、 累計超過當月投保金額 4 倍部

分之獎金補充保費 

人事室 

第三組 
1305 

1、 計畫助理薪資(含計畫主持人

費、學習型兼任助理獎助金、

年終獎金等，請先查閱產學合

作計畫人員系統聘案資料) 

2、 博士後研究人員教學研究費(含

年終獎金) 

人事室 

第四組 

5983（教育學院、科技與工程學 

   院） 

1285（理學院、文學院、運動與休 

   閒學院） 

1308（藝術學院、音樂學院） 

1307（校級教學及研究中心、國際 

   與社會科學學院） 

1294（行政單位、管理學院） 

※新版所得稅系統操作手冊、所得稅相關申請表及所得稅業務Ｑ＆Ａ，請至總務處出

納組網頁（https://www.ga.ntnu.edu.tw/cas/index.aspx）查詢或下載參用。 

※勞保、健保、勞退及補充保費等業務相關申請表及Ｑ＆Ａ，請至總務處事務組網頁

（ https://www.ga.ntnu.edu.tw/aff/index.aspx ） 或 人 事 室 二 代 健 保 專 區

（http://hr.ntnu.edu.tw/nhi/nhi.html）查詢或下載參用。 

https://www.ga.ntnu.edu.tw/cas/index.aspx
https://www.ga.ntnu.edu.tw/aff/index.aspx
http://hr.ntnu.edu.tw/nhi/nhi.html

