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壹、執行環境 
 

一、 環境需求 
1. 限校內使用(140.122.*.*, 210.60.149.*, 203.68.168.*)可執行最新版瀏覽器的電腦。 

2. MS Windows XP、Win7系統下建議 Internet Explorer 8.0及以上版本之瀏覽器。 

3. MS Window 2000 或非MS Windows系統下建議 最新版FireFox，若使用 Internet 

Explorer 6可能會有效能問題。 

 

二、 注意事項 
1. 於出納系統中，瀏覽連線時間預設為 4小時，若閒置超過時限未與伺服器互動，系

統自動切斷連線。 

2. 使用瀏覽器操作出納系統時，勿隨意按 F5重新整理畫面 功能。 

3. 出納系統依輸入欄位性質可決定是否會輸入中文，若使用者已切換成中文輸入，如

於受款人代碼、行庫代碼、受款人帳號等欄位會自動抑制中文輸入，而於受款人名

稱、帳戶名稱等欄位自動切換至中文輸入模式。 

4. 執行付款作業前需先確認支票號碼區間已設定。 
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貳、支付維護作業─匯款 
承辦人於「會計系統」中輸入請購資料之經費、品名及受款人，其中受款人的維

護，「會計系統」以超連結執行「出納系統」維護受款人及受款帳戶。 

一、 於「會計系統」中輸入請購資料 
1. 於「會計系統」中輸入請購資料的範例 

 

 

2. 受款對象不超過 20筆，可於會計系統編輯受款人畫面中逐筆輸入受款帳戶資料。 

3. 受款人資料不論是否超過 20筆，若按詳如清冊，「會計系統」將「詳如清冊」帶

入受款清冊後，將提供連結至「出納系統」供執行(大批)匯入。(避免重複造冊，請

勿同時於會計系統畫面及出納系統畫面逐筆輸入受款人金額。) 

4. 為避免同名同姓，以「查受款人」姓名選取受款帳戶者功能已關閉，以輸入統一證

號為唯一方式，再按「選定」。如下圖 

不論受款對象是否超

過 20筆，按「詳如清

冊」時，請購系統將

提供連結至「出納系

統」執行匯入 

按「受款人代碼」欄輸入

統一編號後游標移至「受

款人姓名」時，「會計系統」

將彈出視窗供承辦人選取

受款人既有帳戶 

「其他合計數」為各受

款人應扣之所得稅、勞

健保等之合計數 

應填入受款人實支

金額(扣除所得稅、

勞健保等) 
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5. 核銷案於會計系統顯示已審核而帳戶有誤未退撥或已發生退撥情事，於會計系統執

行複製功能時，須確實更正帳戶資料後再「存入」。 

6. 實支金額應填入受款人實支金額(扣除所得稅、勞健保等)。 

如下為申報月薪時，應以清冊中 應支總計數(124134) 減 實支總計數(97879) 

差額 26255以MISC(其他合計數)輸入。 
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7. 如該筆請購資料含實支數（即匯入受款人帳戶金額）以外之其他費用時，請於受款

人代碼填入「MISC」後游標移至受款人姓名時，將彈出受款人名稱畫面「其它合

計數」 供選取： 

 

二、 會計系統中查詢選定受款人既有帳戶 
1. 於「會計系統」中編輯受款人，當游標離開「受款人代碼」欄位時之彈出視窗畫面

自動列出受款人目前可用帳戶 
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2. 「會計系統」將遮碼之受款人既有帳戶以清單顯示供選取，若清單中無待匯入之帳

戶或欲修正帳戶，可按連結至出納系統之連結執行新增／編輯受款人、受款帳戶 
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三、於「出納系統」中新增受款人、受款帳戶 

1. 進入「出納系統」畫面最上方為「受款人資料、受款帳戶輸入注意事項」，第二段

為「受款人資料、受款帳戶輸入」的區域。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 於「受款人資料、受款帳戶輸入」的區域中分別填入受款人代碼、受款人名稱、行

庫代碼、受款人帳號、帳戶名稱，按確認；出納系統進行初步檢核，如輸入帳戶邏

輯正確，出納系統即將受款人資料及受款帳戶寫回會計系統中。 

 

 

※輸入欄位說明 

欄位名稱 欄位性質 欄位說明 

受款人代碼 文字 自然人應輸入身分證字號或外國人統一證號(10碼)，營

利事業或財團法人應輸入統一編號(8碼) 

受款人名稱 文字 如受款人已被出納組人員確認，受款人名稱欄位為唯

讀。若尚未確認，承辦人可輸入受款人名稱。如帳戶名

稱仍為空白，「出納系統」將受款人名稱自動抄錄至帳

1.輸入新增受款人代碼，統一編號請確實與受款

人核對，以免匯錯帳戶 

 2.若受款人已存在，系統自動帶出受款人名

稱，若不存在，需自行填入存摺上之戶名  

3.填入行庫代碼、受款人帳號 4.按確認存檔 
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戶名稱 

行庫代碼 文字 必為 7碼的數字且為「出納系統」中有效的行庫代碼。

承辦人若不知行庫代碼，可按 金融機構查詢 以取得正

確行庫代碼。若為郵政存簿儲金，其代碼為 7000021 。 

行庫簡稱 文字 由輸入之行庫代碼導出，如行庫簡稱為空白，表示輸入

的行庫代碼有誤。如確認輸入之行庫代碼正確但行庫簡

稱仍為空白，請通知出納組人員更新行庫對照表 

受款人帳號 文字 為長度 7至 14的數字，帳號長度需與行庫對應。若為

郵政存簿儲金，其受款帳號帳號為 7碼局號加上 7碼帳

號 

帳戶名稱 文字 預設直接抄錄自受款人名稱，若帳戶名稱與受款人名

稱，承辦人可另行修改帳戶名稱 

※功能按鈕說明 

按鈕名稱 功能說明 

編輯 
如該筆資料尚未被出納組人員確認，按 編輯 系統將該筆資料抄錄至行庫

代碼、受款人帳號、帳戶名稱等欄位供重新輸入 

刪除 
如該筆資料尚未被出納組人員確認，按刪除將跳出要求確認刪除視窗。經

確認後，該筆資料將被刪除，受款帳戶清單資料筆數將減一 

確認 可將該筆資料之新增或修改之動作回寫至資料庫 

取消 放棄編輯中的受款人資料，系統將重新顯示該筆資料原有值 

金融機構查詢 將於新視窗中顯示查詢金融機構的畫面 

登出 切斷與伺服器的連線，使用者仍須自行關閉視窗 
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三、 編輯受款人、受款帳戶 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 若該行庫代碼不正確，行庫簡稱為空白或受款帳號長度不正確，系統將顯示錯誤。 

1.點選待編輯資料的 編輯 

2. 系統抄錄的受款人帳號仍以遮碼顯示 

3.承辦人需改為待匯入的受款帳號。如帳戶

名稱與受款人名稱不同，可一併修改 
4.按 確認  儲存變

更 

5. 原帳戶被修改的結果 
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2. 若需新增帳戶，請勿按清單中的 編輯 鈕，該功能係編輯既有帳戶資料。若行庫代

碼或受款人帳號有值，應先按 取消 鈕清除行庫代碼及受款人帳號後才可輸入新帳

戶資料。 

3. 若該受款人尚未經出納組人員確認，承辦人可編輯受款人名稱，每次儲存時系統均

告知需附身分證影本。 

4. 承辦人儲存新受款帳戶，系統均告知需附存摺影本。 



 

「會計與出納系統經費核銷受款帳戶操作手冊」 
 

國立臺灣師範大學 

 
 

第11頁，共21頁 

 

 

四、 刪除受款帳戶 
若該受款帳戶尚未經出納組人員確認，輸入不正確且可被刪除。承辦人可刪除該筆資料。刪

除後該受款人帳戶清單將減少一筆資料。 
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參、清冊付款資料、請購付款資料批次匯入 

一、 製作請款帳戶資料表說明 
 

1. 當付款資料超過 20 筆時或已有匯入的帳戶資料表(Excel檔)，可於「會計系統」

之「編輯受款人」畫面按「詳如清冊」，會計系統將提供連結至「出納系統」執行

批次匯入，並請勿同時於會計系統再逐筆輸入受款人金額。 

2. 另可由校務行政入口網內，選取  總務出納相關系統帳戶資料表維護 直接進入

本功能。 

 

 
3. 使用者製作帳戶表前需先下載樣張，不區分銀行郵局帳戶。若請款資料需附發票，

需先完成銀行郵局帳戶資料表上傳後再上傳發票資料，使用者製作發票資料表前需

先下載樣張。 
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二、 下載帳戶資料表、發票資料表 樣張 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點選待下載之樣張 

2.儲存樣張 
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三、 上傳帳戶資料表 
 

承辦人指定待上傳檔案，出納系統於上傳過程執行資料檢查，訊息如下圖： 

 

 

 
 

2. 選擇待上傳檔案 

1. 按上傳 帳戶資料表按

鈕 
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四、 上傳帳戶資料表錯誤訊息 
 

1. 上傳時，若檔案格式有誤，錯誤訊息如下： 

 

2. 上傳時，若未填連絡資訊，錯誤訊息如下： 

 

3. 上傳時，若資料中請購單不存在，錯誤訊息如下： 

 

4. 上傳時，若資料中受款人帳號長度錯誤，錯誤訊息如下： 

 

5. 上傳時，若資料中任一筆請購單已送至出納組處理誤，錯誤訊息如下： 

 

3. 上傳成功系統報告 
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6. 上傳結果報告仍出現曾上傳的請購編號，需檢查該 Excel 內是否使用隱藏的欄位。

如下圖 3與 8間的隱藏資料仍將被讀取而造成困擾 

 

7. 上傳資料不完整，通常為請購編號不連續，如下圖的資料只會被讀取一筆 

 

8. 上傳時，若資料中戶名與出納系統中帳戶名稱不同，錯誤訊息如下： 

 

如下圖為序號 5戶名錯誤，請將該筆的統一編號(身分證號)抄錄並貼至受款人資料、受款帳戶

輸入的受款人代碼欄位，出納系統即顯示正確戶名 

取得正確戶名後，請將帳戶名稱貼回 Excel該筆資料的戶名再重新上傳 

若該受款人改名，請通知出納組人員異動該受款人資料 
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五、 上傳 發票資料表完成的系統訊息 
 

1. 上傳完成時，出納系統顯示上傳筆數，異動至資料庫筆數： 

 

2. 上傳時，若資料中發票號碼錯誤、金額錯誤，錯誤訊息如下： 
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六、 列印帳戶資料表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.輸入請購單編號，按列印 

2.出納系統顯示備妥存摺影本訊息 
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七、 查詢付款進度 

 

 

1.輸入請購單編號，按查詢 2.出納系統顯示付款作業狀

態 
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肆、取得虛擬請購單編號(當無會計核銷之請購單編號時) 
 

1. 由校務行政入口網內，選取  總務出納相關系統帳戶資料表維護 直接進入本功

能。 

 

 
 

2. 輸入連絡 eMail、金額後，按 產生虛擬請購單編號 鈕，出納系統將產生虛擬請購

單編號，承辦人以該虛擬請購單編號填入上節之 Excel 匯入檔作為匯入之請購單，

即可執行上傳作業。 

 

 

3. 當系統產生虛擬請購單編號，為避免重複產生編號，自動將產生虛擬請購單編號 鈕

設為失效，承辦人如需產生多個虛擬請購單編號，需按解除虛擬請購單編號鎖定 鈕

以使產生虛擬請購單編號 鈕恢復作用 
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伍、其他注意事項 
 

1. 有完整的憑證資料，需在送主計室前先送支付中心蓋章（如憑證明細表、受款人帳

戶資料表、領款收據等） 

2. 外國人匯款請特別注意戶名 

3. 會計系統輸入受款人資料跟上傳受款人資料只可擇一，不能混用 

4. 會計系統為避免同名同姓，以「查受款人」姓名選取受款帳戶者功能已關閉，以輸

入「受款人代碼」為唯一方式 

5. 列印上傳的帳戶資料表要填入請購編號再按列印，受款人帳戶資料表只需印一份，

不必多印 

6. 若為校內轉帳，受款人代碼輸入學校統編「03735202」 

7. 郵局的行庫代碼是「7000021」，不是「7000010」 

8. 校務行政入口網於下班時刻易塞車，請儘可能避開上述時間連結至出納系統 

9. 於出納系統上傳帳戶資料表，若系統己存有受款人帳戶時，可僅輸入受款人姓名及

身分證字號及實支金額，無須輸入受款人帳號逕行上傳，當上傳成功進行列印時，

系統即會帶入遮碼帳號；系統以郵局帳戶為預先帶入值，若欲挑選銀行帳戶，則須

輸入銀行總行及分行代碼，系統亦會帶入遮碼帳號。 

 


