
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

淡江大學財務處編訂 

中華民國 112 年 9 月(4.2 版) 

  

財務資訊系統-            

預算處理作業操作手冊 



1 
 

文件版本變更紀錄 

生效日期 版本 編訂者 變更紀要說明 

2017.06.12 1.0 財務處 手冊定訂 

2018.12.13 2.0 
林滿足 

吳婉媺 

1.功能簡介,介面簡介及授權及流用 

2.範例部份修訂 

3.新增範例-無預算請款 

4.新增 Q&A 

2019.11.01 3.0 

林滿足 

曾淑和 

陳瀅安 

簡介、範例部份修訂 

2022.09.01 4.1 陳瀅安 

配合 P310U 請購作業(測試版)上線，新增

P310U請購作業_簡易操作步驟，待正式版上

線後再併入操作手冊 

2023.09.20 4.2 陳瀅安 

1.「貳、介面簡介」部份修訂 

2.「參、案例」部份修訂 

3.刪除「(原)參、流用及授權」 

4.修訂「出納付款平台」為「淡江智慧收付

平台」 

5.「肆、Q&A」部份修訂 1~11新增 12~15 

    

    

    

    

    

    

    



2 
 

目錄 

文件版本變更紀錄 ............................................................................................................................................. 1 

壹、 系統功能簡介 ........................................................................................................................................... 4 

貳、 系統介面簡介 ........................................................................................................................................... 7 

一、預算執行(P) ............................................................................................................................................ 7 

二、預算控制(E) ............................................................................................................................................ 9 

三、報表查詢(P) ............................................................................................................................................ 9 

四、使用者工作箱(S) .................................................................................................................................... 9 

參、 案例 ......................................................................................................................................................... 10 

A-1：預算流用 ............................................................................................................................................. 10 

A-2：預算授權－跨單位授權(先流用再授權) ........................................................................................... 14 

A-3：預算授權－統籌款授權 ..................................................................................................................... 19 

B-1：經常門請款—逕付廠商(同廠商多張單據)核銷 ............................................................................... 25 

B-2：經常門請款—經辦人墊付(多筆支出憑證併案核銷) ....................................................................... 32 

C-1：資本門請款-機械儀器及設備核銷 .................................................................................................... 39 

C-2：資本門請款－[機儀]與[物品]併案核銷(使用 2 計畫共用 1 發票) .................................................. 45 

D-1：人事費請款—工讀費核銷 ................................................................................................................. 52 

D-2：人事費請款－專利服務費核銷 ......................................................................................................... 59 

D-3：人事費請款－演講費及餐費併案核銷(付款方式：承辦人墊付) ................................................... 67 

D-4：人事費請款－大批匯款實例(新) ....................................................................................................... 76 

E：帳務調整(轉帳—更正計畫代號) .......................................................................................................... 83 

F-1：借款—預借研討會經費 ...................................................................................................................... 88 

F-2：借款核銷 (建議先做借款核銷再做餘款繳回) ................................................................................. 92 

G：無預算請款 ............................................................................................................................................ 98 

H：收款－募款收入 .................................................................................................................................. 102 

肆、 預算系統問題(Q&A) ............................................................................................................................ 106 

問題一.如果要在支付廠商款之貨款中，扣除一部份貨款當存入保固金，系統應如何操作? ........... 106 



3 
 

問題二.如果在 P24A 轉製人事費時忘了勾選[自動計算雇主補充保費]，且已經轉製成 P310 請款單

時，如何處理漏勾選之雇主補充保費? ................................................................................................... 106 

問題三.P300 請款及 P400 收款作業建立主檔中，都有[複製]的功能，複製那些項目呢? ................ 106 

問題四.P24A 所得清冊資料維護主檔有[封存]功能?如何使用? ............................................................ 106 

問題五.預算系統使用權限是[基本]的使用者，是不是看不到單位的報表部份? ................................ 107 

問題六.使用者工具箱中有列印送文單，如何使用? .............................................................................. 107 

問題七.使用者工具箱中有掌聲與建議，如何使用? .............................................................................. 107 

問題八.P300 請款作業中，付款對象為廠商和其他所得人時，若以統編或身份證找不到資料，如何

處理? ........................................................................................................................................................... 107 

問題九.P240 所得清冊作業中，所得人所得已被經辦人先墊支，且以統編或身份證在系統上找不到

所得人資料，如何處理? ........................................................................................................................... 107 

問題十.P300 請款作業中，如遇到要匯入多人之請款，如何處理? ..................................................... 107 

問題十一.經費借支核銷時，預借經費有餘款及代收勞健保或稅款等代收款項需繳回，在 P400 收款

作業要如何操作? ....................................................................................................................................... 107 

問題十二.如何查詢授權、借款核銷情況? (新) ....................................................................................... 108 

問題十三.粘存單送出後如何查詢傳票核銷狀況? (新) ........................................................................... 109 

問題十四.匯入所得清冊發現錯誤，應該如何處理? (新) ....................................................................... 110 

問題十五.深耕捐款-經濟不利學生奬助學金，應該如何選取專戶類別? (新) ...................................... 110 

伍、 [付款方式]之參考範例 (出納組提供) ................................................................................................ 111 

 



4 
 

壹、 系統功能簡介 
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登入系統 

系統網址: https://finfo.ais.tku.edu.tw/BD/ 

帳號/密碼:單一登入(sso)之帳號及密碼 

 

系統使用權限線上新申請或更改 

 

 

 

https://finfo.ais.tku.edu.tw/BD/
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分機資料修改 

 

 

登出系統 
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貳、 系統介面簡介 

①系統功能列表:目前系統功能之展示 

②版本資訊:版本更新訊息及重大更新程式略述 

③表單/文件下載:提供預算系統相關表單下載 

④系統規格資訊:如電腦系統容量夠支援，建議使用 FireFOX 火狐，會 run 較快。 

⑤使用者資訊:可檢視權限及更改分機等資訊 

 

 

一、預算執行(P) 

 

P200 請(收)款資料查詢與維護 

P210 以計畫查詢請款與傳票： 

 點選瀏覽單位預算計畫，以進行在途請款、

傳票處理情形及傳票明細資料之查詢。 

 可將在途請款及傳票明細下載成 excel格式。 

P220 以請(收)款查詢傳票： 

 以已建立之請(收)款號碼進行請(收)款明細

及傳票明細資料之查詢。 

 可依勾選下載處理狀況統計表。 

P240 請款憑證資料維護： 

 建立支出憑證資料。 

 可勾選以小計所選取憑證之核銷金額。 

① 

② 

③ ④ 

⑤ 
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P24A 所得清冊資料維護： 

 建立或匯入所得人所得明細資料並進行轉

製 P300 以進行請款。 

 可列印所得清冊、收據、匯款等資料。 

 可將所得清冊進行當年度複製及複製至下

一年度以及封存所得清冊資料，被封存將無

法再檢視。 

P250 查核借款核銷情形： 

 查詢借款資料目前申請狀況與核銷情形 

 

P300 請款作業 

P310A 一般請款及借款核銷： 

 使用單位依預算計畫與經費進行請款或借

款核銷 

 可列印粘存單、複製請款單 

P310B 無預算請款：(含周轉金借支) 

 使用單位使用非單位預算計畫進行請款

作業(包含周轉金借支及退還保證金等) 

 可列印粘存單等、複製請款單 

P310C 借款申請： 

 使用單位依預算計畫與經費進行借款 

 可列印粘存單及借據、複製請款單 

P310D 帳務調整： 

 預算科目調整 

 期末調整(無預算計畫之科目調整) 

 可列印粘存單、複製請款單 

P310U 請購作業(測試版)： 

 使用單位依預算計畫與經費進行請購 

 

P400 收款作業 

P410 填寫收款資料： 

 登錄收款明細資料 

 列印收入繳款聯單及複製收款單 
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二、預算控制(E) 

 

E200 校內預算入帳資料維護 

E220 預算流用資料查詢與維護： 

 單位預算計畫經費流用申請 

 單位預算計畫經費流用狀況查詢 

E240 預算授權資料查詢與維護： 

 統籌預算單位分配經費 

 跨單位支援經費 

 單位預算計畫經費授權狀況查詢 

 

E20A 單位預算變更申請審核 

E24 預算授權申請審核： 

 授權單位之一級單位進行系統審

核及收回。 

三、報表查詢(P) 

 

PRPT 預算執行報表列印 

P253 計畫別項目經費分類帳： 

 列印計畫別項目經費分類帳資料 

 可下載 XLS 格式 

P263 計畫別預算控制報表： 

 列印計畫別預算控制報表資料 

四、使用者工作箱(S) 

 

S000 使用者工作箱 

S010 列印送文單： 

 可列印經辦人自行建立之表單文件，

以方便進行送文作業。 

S020 掌聲與建議： 

 提供建議管道可與系統維護人員進行

溝通。 
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參、  案例 

A-1：預算流用 

案例 A-1：國副室統籌經費[PIRX26 國際交流費]同意補助會計系師生研究團隊專簽申

請之海外見習 15 萬元，經費分為活動支出 10 萬元，學生獎學金 5 萬。 

         國副室統籌款 [PIRX26 國際交流費] 流用至 [獎學金-學校自付] 5 萬。 

案例步驟： 

STEP1：系統登入 

STEP2：建立流用資料 

STEP3：列印流用申請表 

STEP4：系統傳送 

STEP5：瀏覽、撤回 
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STEP1：系統登入 

 
STEP2：點選 E 控制-E200 校內預算入帳資料維護建立流用資料 

選取[E220 預算流用資料查詢與維護]［EXI0220］-國副室先建立流用 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[申請]按鈕 

1.編輯預算流用主檔 

2.建立流出資料： [PIRX26 國際交流費] 5 萬元 

 
 

 

 

http://163.13.121.61/bd/e/e220
http://163.13.121.61/bd/e/e220
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3.建立流入資料： [PIRX26 獎學金-學校自付] 5 萬元 

建立完成，點選[儲存]按鈕，回[主檔列表] 

 

STEP3：列印流用單  

點選 [流用申請單預覽列印] 

 

 

 

 

 

http://163.13.121.61/bd/e/e220
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STEP4：系統傳送 

點選[傳送流用申請資料] 

 

點選[確定] 

 

 

STEP5：瀏覽、撤回 

點選[瀏覽]或[撤回]進行 
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A-2：預算授權－跨單位授權(先流用再授權) 

案例 A-2：承案例 A-1，國副室統籌款 [PIRX26 國際交流費] 10 萬元及完成流用之 [獎

學金-學校自付] 5 萬，一起授權給會計系 

案例步驟： 

STEP1：申請授權 

STEP2：建立授權主檔及明細 

STEP3：列印授權申請單及系統傳送 

STEP4：E24A 預算授權申請審核 

STEP5：預算授權通過 

STEP6：單位執行授權計畫 

  

http://163.13.121.61/bd/e/e24a
http://163.13.121.61/bd/e/e24a
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STEP1：國副室統籌款 [PIRX26 國際交流費] 流用至 [獎學金-學校自付] 5 萬。 

承案例 A-1，[申請授權前先行辦理科目流用]。 

STEP2：選取[E200 校內預算入帳資料維護] 申請授權 

選取 [E240 預算授權資料查詢與維護]［EXI0240］，選擇學年度及單位。 

點選[申請]，切換至編輯頁面。

 

STEP3：建立授權主檔及明細 

編輯預算授權主檔及授權明細。 

依核准簽，國副室(授權單位)建立授權資料，將統籌款 PIRX26 之[國際交流費]經費 10 萬元及

獎學金 5 萬元，授權給會計系(被授權單位)。 

紙本粘存單如需會簽授權單位。請勾選[粘存單須會簽授權單位]。 

點選[儲存]，至[回主檔列表]切換頁面。 
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STEP3：列印授權單並系統傳送 

列印授權申請單，陳核。 

系統傳送授權申請資料。 

 

  紙本樣本(非原範例) 
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STEP4：預算授權申請審核 

選取[E24A 預算授權申請審核]［EXI024A］。 

經費一級單位審核紙本授權資料，決行後，點選[審核授權申請] 。 

 

STEP5：預算授權通過 

點選[通過]，通過預算授權申請，完成後被授權單位即可動支預算。 

 

 

 

http://163.13.121.61/bd/e/e24a
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STEP6：單位執行授權計畫 

選擇預借被授權之計畫[PIRX26]，執行經費核銷。 

 

  



19 
 

A-3：預算授權－統籌款授權 

案例 A-3：行副室統籌經費 [PARX09 機械儀器及設備] 同意補助節能組辦理購置工學

館冷氣專簽申請之 25 萬元。[PARX09 機械儀器及設備]授權節能組 25 萬

元。 

案例步驟： 

STEP1：申請授權 

STEP2：建立授權主檔及明細 

STEP3：儲存並回主檔列表 

STEP4：列印授權申請書及系統傳送 

STEP5：E24A 申請審核［EXI024A］ 

STEP6：預算授權通過 

STEP7：單位執行授權計畫 

  

http://163.13.121.61/bd/e/e24a
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STEP1：選取[E200 校內預算入帳資料維護]，申請授權 

選取 [E240 預算授權資料查詢與維護]［EXI0240］，選擇學年度及單位。 

點選[申請]，切換至編輯頁面。

 

STEP2：建立授權主檔及明細 

依核准簽，行副室建立授權資料(授權單位)統籌款[PARX09 機械儀器及設備]經費 25 萬元，授權

給節能組(被授權單位)。依序填寫： 

        申請單位  文號   用途  明細資料 
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STEP3： 儲存並回主檔列表 

點選[儲存]。 

 

點選[回主檔列表]。

 

STEP4：列印授權單並系統傳送 

點選[授權申請單預覽列印]列印授權單，陳核。

 

紙本樣本(非原範例) 
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系統傳送授權申請資料，並點選[確定]。 

 

 



23 
 

STEP5： E24A 預算授權申請審核［EXI024A］ 

選取[E24A 預算授權申請審核]［EXI024A］。 

經費一級單位(審核單位) 審核紙本授權資料，決行後，點選[審核授權申請] 。  

 

STEP6： 預算授權通過 

點選[通過]，通過預算授權申請，完成後被授權單位即可動支預算。 

 

http://163.13.121.61/bd/e/e24a
http://163.13.121.61/bd/e/e24a
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STEP7：單位執行授權計畫 

節能組選擇被授權之計畫[PARX09]，依序填寫： 

建立主檔 

 
新增請款主檔 

 

新增請款明細 
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B-1：經常門請款—逕付廠商(同廠商多張單據)核銷 

案例 B-1：複印用品紙 1 萬元(計 2 張發票,分別為 2000 及 8000) 

付款方式：逕付廠商-「冠怡國際股份有限公司」 

案例步驟： 

STEP1：建立主檔  

STEP2：新增請款主檔 

STEP3：新增請款明細 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

STEP6：列印粘存單及傳送請款主檔 
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STEP1：點選 P 執行-P310 -建立一般請款主檔 

選取[P310A 一般請款]  

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至新增請款主檔頁面。 

 

STEP2：新增請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：1234 

主旨： 複印用品紙 

專戶類別：無(研究計畫案專用，校內預算經費免填)。 

付款方式：選填「逕付廠商」 

以統編搜尋廠商後選取：13114147 

註:若查無此廠商,請先進淡江智慧收付平台建立新廠商資料 

網址為 http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：新增請款明細 

編輯新增請款明細表單填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TEIX06-基本預算」 

計畫經費：選填「512299-業務費」 

費用別：選填「5122993-複印費」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額「10,000」 

內容摘要： 複印用品紙 

填寫完畢後，點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯此請款所使用的憑證資料。 

 

計畫經費：「預算計畫」核定預算數 

計畫餘額：「預算計畫」扣除借款金額後剩餘可支用餘額 

科目經費：「預算科目」核定預算數 

經費餘額：「預算科目」剩餘可支用餘額 
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STEP4：新增請款憑證 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：只有一筆明細時，系統預設「[105-TEIX-10001-1]-TEIX06-基本預算」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：ND12345678 

憑證用途：複印用品紙 

以名稱搜尋廠商資料： 冠怡國際股份有限公司 

憑證日期：2017/05/23 

憑證張數：1 

憑證金額： 2,000 

可核銷金額：2,000 

欲核銷金額：2,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]，新增下一筆憑證資料。 

 

  

 

 

 

憑證金額  ：發票金額 

可核銷金額：實支金額 

欲核銷金額：此筆請款明細欲分攤金額。 
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編輯第 2 筆新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：ND23456789 

憑證用途：複印用品紙 

以名稱搜尋廠商資料： 冠怡國際股份有限公司 

憑證日期：2017/05/25 

憑證張數：1 

憑證金額： 8,000 

可核銷金額： 8,000 

欲核銷金額： 8,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 

若憑證金額以核銷完畢，則出現此請款明細之憑證已填妥，無須再填。 
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STEP5：確認憑證資料、請款明細資料、請款主檔資料 

點選[回憑證列表] 

確認請款明細資料或請款主檔資料，點選[請款明細列表]或[請款主檔列表] 

  

 

STEP6：列印粘存單及傳送請款主檔 

點選[列印] 

列印請款相關文件，點選[預覽列印]，列印粘存單共計 2 頁，並將請款憑證粘貼於第 2 頁。 

點選[回主檔列表] 

於一般請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話

方塊。 

點選[確定]按鈕將一般請款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送即無法

修改。 
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粘存單樣張 
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B-2：經常門請款—經辦人墊付(多筆支出憑證併案核銷) 

案例 B-2：會議餐點$1,600、105/8 電話費$670 及印章$249 

付款方式：已墊付 

案例步驟： 

STEP1：建立主檔 

STEP2：新增請款主檔 

STEP3：新增請款明細 (共 3 筆) 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：列印粘存單及傳送請款主檔 
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STEP1：點選 P 執行-P310 一般請款 

選取[P310A 一般請款]  

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：2345 

主旨：會議餐點、105/8 電話費及印章 

專戶類別：無(研究計畫案專用，校內預算經費免填)。 

付款方式：已墊付(經辦人) 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：新增請款明細 

編輯新增請款明細表單填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「PARX06-6711 一般行政」 

計畫經費：選填「512273-會議餐費」 

費用別：自動帶入「512273-會議餐費」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額「1,600」 

內容摘要：會議餐點 9/14 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]，新增第 2 筆請款明細。 

  

 

編輯新增請款明細表單填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「PARX06-6711 一般行政」 

計畫經費：選填「512299-業務費」 

費用別：自動帶入「5122995-電話」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額「670」 

內容摘要： 電話費 105/8 月 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]，新增第 3 筆請款明細。 
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編輯新增請款明細表單填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「PARX06-6711 一般行政」 

計畫經費：選填「512299-業務費」 

費用別：自動帶入「5122996-雜費」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額「249」 

內容摘要： 印章 

填寫完畢後，點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯此請款所使用的憑證資料。 
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STEP4：新增請款憑證 (每筆請款明細均須輸入相對應之請款憑證) 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：「[105-PARX-10001-1]-PARX06-6711 一般行政-會議餐費」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：任意憑證(發票、收據等) 

憑證用途：會議餐點 9/14 

憑證日期：2016/09/14 

憑證張數：1 

憑證金額： 1,600 

可核銷金額： 1,600 

欲核銷金額： 1,600 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]，新增下一筆憑證資料。 

第 1 筆明細之憑證金額以核銷完畢，則出現此請款明細之憑證已填妥。點選[請款明細] 下  

  拉式選單，點選其他尚未輸入憑證資訊之明細，繼續新增憑證資料(同)。 
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STEP5：列印粘存單及傳送請款主檔 

點選[回憑證列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按按鈕。 

列印請款相關文件，點選[預覽列印]，列印粘存單共計 4 頁，並將請款憑證粘貼於各明細中 

  (第 2 頁至第 4 頁)。 

點選[回主檔列表] 

於一般請款主檔列表中，在欲傳送的一般請款主檔點選 [傳送]，此時系統會出現確認對話

方塊。 

點選[確定]按鈕將一般請款資料傳送至財務處進行審核。注意，一般請款資料經傳送即無法

修改。 
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C-1：資本門請款-機械儀器及設備核銷 

案例 C-1：購買電腦主機含螢幕 5 台合計 60,000 元(經費來源：TDQX74) 

付款方式：逕付廠商-艾維科技有限公司 

案例步驟： 

STEP1：建立主檔 

STEP2：新增請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：列印粘存單 

STEP6：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310 一般請款-建立主檔 

選取[P310A 一般請款]  

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：新增請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：**** 

主旨：電腦主機含螢幕 5 台 

專戶類別：無。(研究計畫案專用，校內預算經費免填) 

付款方式：選填「逕付廠商」 

於選取廠商資料：填入統編「23055006」搜尋艾維。(避免有同名廠商，建議以統編搜尋) 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：編輯請款明細 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TDQX74-1424 厚實資源奠基整合-充實教學設備」 

計畫經費：選填「1341-機械儀器及設備」 

費用別：選填「1341-機械儀器及設備」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額 60,000 

內容摘要：填寫電腦主機含螢幕 5 台 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯此請款所使用的憑證資料。 

 

 
 

STEP4：新增請款憑證 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：RH12345678 

憑證用途：電腦主機含螢幕 5 台 

憑證日期：2017/05/30 

憑證張數：1 

憑證金額：60,000 

可核銷金額：60,000 

欲核銷金額：60,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 
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若憑證金額以核銷完畢，則出現此請款明細之憑證已填妥，無須再填。 
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STEP5：列印粘存單 

點選[回憑證列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]。 

 

 

 
粘存單樣張 
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STEP6：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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C-2：資本門請款－[機儀]與[物品]併案核銷(使用 2 計畫共用 1 發票) 

案例 C-2：購買 MX-64 伺服馬達 20 組，計 218,180 元(經費來源 TETX78) 以及 MX-64

伺服馬達 30 組，每組 5,000 元，合計 150,000 元(經費來源 TETX79)。 

付款方式：逕付廠商-採智科技股份有限公司 

案例步驟： 

STEP1：建立主檔 

STEP2：新增請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：列印粘存單 

STEP6：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310 一般請款-建立主檔 

選取[P310A 一般請款] 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：新增請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：8888 

主旨：伺服馬達 MX-64*20 組+ MX-65*30 組 

專戶類別：無。(避免有同名廠商，建議以統編搜尋) 

付款方式：選填「逕付廠商」 

於選取廠商資料：填入統編「80299191」搜尋採智科技。(避免有同名廠商，建議以統編搜

尋) 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：編輯請款明細 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TETX78-1424 厚實資源奠基整合-充實教學設備」 

計畫經費：選填「1341-機械儀器及設備」 

費用別：選填「1341-機械儀器及設備」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額 218,180 

內容摘要：填寫伺服馬達 MX-64*20 組 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯下一筆請款明細。 

 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TETX79-1425 厚實資源奠基整合-教學實習及設備維護」 

計畫經費：選填「513280-物品」 

費用別：選填「513280-物品」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額 150,000 

內容摘要：填寫伺服馬達 MX-65*30 組 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯請款憑證所需資料。 
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STEP4：新增請款憑證 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：選取「TETX78-1424 厚實資源奠基整合-充實教學設備」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：發票 

憑證號碼：AA12345678 

憑證用途：伺服馬達 MX-64*20 組+ MX-65*30 組 

憑證日期：2017/01/06 

憑證張數：1 

憑證金額： 368,180 

可核銷金額： 368,180 

欲核銷金額： 218,180 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]，新增下一筆憑證資料。 
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編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：選取「TETX79-1425 厚實資源奠基整合-教學實習及設備維護」 

新增憑證：選填「從以建立的請款憑證匯入」，並選取發票 AA12345678 

根據匯入的請款憑證填入請款憑證所需資料： 

欲核銷金額： 150,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 
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STEP5：列印粘存單 

點選[回憑證列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]，即可列印粘存單。 

 

 

 
粘存單樣張 
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STEP6：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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D-1：人事費請款—工讀費核銷 

案例 D-1：核銷工讀費 3 人，相關資料如下 

經費來源：FNAX02-0000 基本預算-業務費 

付款方式：匯入個人帳戶(郵局) 

案例步驟： 

STEP1：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-匯入清冊 

STEP2：所得清冊檔案上傳 

STEP3：編輯請款資料 

STEP4：列印所得相關文件 

STEP5：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款-傳送及報表列印 

 

  

姓名 國籍 證號 款項名稱 所得額 稅額 自付 

勞保 

雇主 

勞保 

雇主 

勞退 

廖○芸 中華民國 E220325265 工讀費 50 1,400 0 30 105 84 

楊○甄 中華民國 F200059538 工讀費 50 1,120 0 24 86 70 

蔡○翰 中華民國 A120007837 工讀費 50 2,240 0 49 173 139 
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STEP1：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-匯入清冊 

●以匯入清冊方式操作 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 

點選[匯入清冊]按鈕，切換至上傳檔案頁面。 

 

STEP2：所得清冊檔案上傳 

先下載[淡江大學所得清冊_系統上傳版]將所得資料填妥於 EXCEL，確認要上傳的所得清冊

電子檔在第幾個工作表，選定[工作表]後點選[選取欲上傳的檔案]按鈕，系統會檢查所得清冊

格式是否有誤，若有錯誤，畫面會出現橘色網底，請將滑鼠停至橘色網底處系統會出現錯誤提

示，將 EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳 

點選[一、檢查教職員生資料]按鈕，若有錯誤，EXCEL 修改好再重新點選檔案上傳，從開

始，無誤再點選[二、檢查匯款帳戶資料]按鈕 

若系統顯示無資料，請先至淡江智慧收付平台建置基本資料 

輸入主旨、領款方式、工作內容（工讀費才要填此欄），點選[檢查無誤後匯入]按鈕（右下

角會顯示批次匯入人事費清冊作業完成提示字樣），點選[<<回主檔列表]按鈕，會看到上傳的

清冊。 
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STEP3：編輯請款資料 

切換至所得清冊主檔列表頁面，點選 [轉製]按鈕，切換至編輯請款資料頁面 

填寫請款單資料，核對所得代扣金額、所得雇主負擔無誤，點選[轉製]按鈕（注意右下方會

出現所得清冊轉製作業成功提示字樣）。 
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STEP4：列印所得相關文件 

切換至[所得清冊主檔]，點選 [文件預覽列印]按鈕，切換至列印所得相關文件頁面 

點選[預覽列印]按鈕，下載所得清冊、工讀費申報單、委託郵局代存員工薪資總表、郵局轉

帳名冊 PDF 檔。 
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STEP5：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款-傳送及報表列印 

選取[P310A 一般請款] 

點選 [傳送]按鈕 

點選 [報表列印]按鈕，切換至列印請款相關文件頁面，點選[預覽列印]按鈕就可以下載粘

存單 PDF 檔以及匯款清冊。 
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粘存單樣張 
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D-2：人事費請款－專利服務費核銷 

案例 D-2：核銷專利公司服務費 NT$25,000，由兩個經費支出： 

公司名稱 統一編號 款項名稱 所得額 稅額 經費來源 

專業專利公

司 
04145458 服務費 9A 25,000 2,500 

TLFX06 基本預算-業務費-業務$20000 

TLFX06 基本預算-辦公費-辦公費$5000 

付款方式：逕付廠商 

案例步驟： 

STEP1：進入淡江智慧收付平台建立新所得人-建立所得人基本資料 

STEP2：編輯所得人資料 

STEP3：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-建立主檔 

STEP4：新增所得清冊主檔 

STEP5：匯入領款人資料至清冊 

STEP6：編輯所得清冊明細 

STEP7：編輯請款資料 

STEP8：列印所得相關文件 

STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

STEP10：新增請款明細及憑證 

STEP11：傳送及報表列印 
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STEP1：點選淡江智慧收付平台網址為:http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt 建立所得人基本資料 

建立[所得人資料維護] 

點選[新申請按鈕，切換至編輯所得人資料頁面。 

 

STEP2：依所得人身份別點選並編輯所得人資料 

填入所得人基本資料、戶籍地/外籍人士居住地、郵局/銀行帳號 

 

填妥後請將相關匯款資料繳交出納組審核,待完成後再進 P200 請款 

STEP3：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-建立主檔 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯所得清冊主檔頁面。 
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STEP4：新增所得清冊主檔 

填寫主旨、(計劃案流水號、計畫主持人、計畫名稱) 

點選[儲存後開始新增明細]按鈕，切換至匯入領款人資料至清冊頁面。 

 

STEP5：匯入領款人資料至清冊 

填寫匯入份數 

點選[匯入]按鈕（注意右下方會出現新增資料成功提示字樣） 

點選[回明細列表]按鈕，切換至所得清冊明細列表頁面。 

 

STEP6：編輯所得清冊明細 

點選 填寫所得資料 

投保健保單位*記得修改，填寫所得資料、所得代扣金額，點選[儲存]按鈕（注意右下方會

出現更新資料成功提示字樣） 

完成後點選上方[回明細列表]按鈕，切換至所得清冊明細列表頁面，確認每筆所得金額。
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STEP7：編輯請款資料 

切換至所得清冊主檔列表頁面，點選 [轉製]按鈕，切換至編輯請款資料頁面 

填寫請款單資料，核對所得代扣金額無誤，點選[轉製]按鈕（注意右下方會出現所得清冊

轉製作業成功提示字樣）。 
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STEP8：列印所得相關文件 

切換至[所得清冊主檔]，點選 [文件預覽列印]按鈕，切換至列印所得相關文件頁面 

點選[預覽列印]按鈕，下載所得清冊、淡江大學領款收據 PDF 檔。 

 

 
 

請款單單號：10003 

 

STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

選取[P310A 一般請款] 

點選 [更新主檔]按鈕，可以再修改付款方式等資料，點選 [新增明細]按鈕，可以至新

增請款明細頁面。 

 

 

 

 

 

 

105-TLFX-10003 
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STEP10：新增請款明細及憑證 

填寫請款明細，點選[儲存後開始新增憑證]按鈕 

填寫請款明細資訊、新增請款憑證，點選[儲存後繼續新增憑證]按鈕後金額會變成餘額，

可以繼續打下一筆憑證（注意右下方會出現新增資料成功提示字樣），完成後會出現此請

款明細之憑證已填妥，無須再填提示。 

 

 

 

                          

STEP11：傳送及報表列印 

點選[<<回憑證列表]按鈕，確定完成後切換至[請款主檔列表]，點選 [傳送] 

點選[報表列印]按鈕，切換至列印請款相關文件頁面，點選[預覽列印]按鈕就可以下載粘存

單 PDF 檔及匯款清冊。 
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粘存單樣張 
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D-3：人事費請款－演講費及餐費併案核銷(付款方式：承辦人墊付) 

案例 D-3：核銷演講費 3 人及餐費，相關資料如下 

經費來源：1. TLFX5J-業師演講-演講費 

          2. TLFX06-基本預算-辦公費-餐費共 NT$300 元 

姓名 國籍 護照號碼 證號 款項名稱 所得額 稅額 備註 

袁○秋 中國大陸 T315151 9950604 演講費 50 3,200 192 非居住者 

蔡○揚 中華民國 306626150 W181903505 演講費 50 1,600 96 非居住者 

ALLE WOW 美國 488375156 19710918AL 演講費 9B 3,200 0 非居住者 

付款方式：承辦人墊付 

案例步驟： 

STEP1：進入淡江智慧收付平台建立新所得人-建立所得人基本資料 

STEP2：編輯所得人資料 

STEP3：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-建立主檔 

STEP4：新增所得清冊主檔 

STEP5：匯入領款人資料至清冊 

STEP6：編輯所得清冊明細 

STEP7：編輯請款資料 

STEP8：列印所得相關文件 

STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

STEP10：新增請款明細及憑證 

STEP11：傳送及報表列印 
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STEP1：點選淡江智慧收付平台網址為:http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt 建立所得人基本資料 

建立[所得人資料維護] 

點選[新申請按鈕，切換至編輯所得人資料頁面。 

 

STEP2：依所得人身份別點選並編輯所得人資料，如為經辦人代墊款且此所得人為新增,則選

無金融帳戶者以建立所得基本資料 

填入所得人基本資料、戶籍地/外籍人士居住地 

大陸人士(沒有外僑統一證號) 

填妥後請將相關資料後再進 P200 請款 
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STEP3：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-建立主檔 

選取[P24A 所得清冊資料維護] 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯所得清冊主檔頁面。 

 

STEP4：新增所得清冊主檔 

填寫主旨、(計劃案流水號、計畫主持人、計畫名稱) 

點選[儲存後開始新增明細]按鈕，切換至匯入領款人資料至清冊頁面。 

 

STEP5：匯入領款人資料至清冊 

填寫匯入份數 

點選[匯入]按鈕（注意右下方會出現新增資料成功提示字樣） 

點選[回明細列表]按鈕，切換至所得清冊明細列表頁面。 
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STEP6：編輯所得清冊明細 

點選 填寫所得資料-如該所得已墊款,請選擇人代墊人代號或身份證號 

投保健保單位*記得修改，注意：外僑及大陸人士加填本年度在台超過 183 天? 

填寫所得資料、所得代扣金額、所得雇主負擔、匯款帳號，點選[儲存]按鈕（注意右下方

會出現更新資料成功提示字樣） 

選定[領款明細清單]，點選[移至選定的明細]按鈕，切換至選定之該筆所得頁面 

重複步驟，完成後點選上方[回明細列表]按鈕，切換至所得清冊明細列表頁面，確認每

筆所得金額。
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STEP7：編輯請款資料 

切換至所得清冊主檔列表頁面，點選 [轉製]按鈕，切換至編輯請款資料頁面 

填寫請款單資料，核對所得代扣金額、所得雇主負擔無誤，點選[轉製]按鈕（注意右下方

會出現所得清冊轉製作業成功提示字樣）。 

 

 

 

STEP8：列印所得相關文件 

切換至[所得清冊主檔]，點選 [文件預覽列印]按鈕，切換至列印所得相關文件頁面 

點選[預覽列印]按鈕，下載所得清冊、淡江大學領款收據 PDF 檔。 

 

 

 

 
105-TLFX-10002 
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請款單單號：10002 

 

STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

選取[P310A 一般請款] 

點選 [更新主檔]按鈕，可以再修改主旨及付款方式等資料，點選 [新增明細]按鈕，可

以至新增請款明細頁面。 

 

 

STEP10：新增請款明細及憑證 

填寫請款明細，點選[儲存後開始新增憑證]按鈕 

填寫請款明細資訊、新增請款憑證，點選[儲存後繼續新增憑證]按鈕後金額會變成餘額，

可以繼續打下一筆憑證（注意右下方會出現新增資料成功提示字樣），完成後會出現此請

款明細之憑證已填妥，無須再填提示。 
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STEP11：傳送及報表列印 

點選[<<回憑證列表]按鈕，切換至[請款主檔列表]，點選 [傳送] 

點選[報表列印]按鈕，切換至列印請款相關文件頁面，點選[預覽列印]按鈕就可以下載粘存

單 PDF 檔及匯款清冊。 

 
 

 

c  

  

c 
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粘存單樣張 
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D-4：人事費請款－大批匯款實例(新) 

案例 D-4：核銷津貼及獎學金 3 人及餐費，相關資料如下 

經費來源：1.FNBX02$4500 

         付款方式：其中二筆逕付所得人,其他承辦人墊付 

案例步驟： 

STEP1：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護,編輯所得清冊

上傳版並匯入系統 

STEP2：進入淡江智慧收付平台建立新所得人-建立所得人基本資料 

STEP3：編輯所得人資料 

STEP4：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-匯入系統 

STEP5：所得清冊資料維護 

STEP6：編輯所得清冊明細 

STEP7：編輯請款資料 

STEP8：列印所得相關文件 

STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

STEP10：新增請款明細及憑證 

STEP11：傳送及報表列印 
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STEP1：編輯所得清冊上傳版並由 P24A 匯入系統(請務必抓取系統最新格式之所得清冊上傳

版) 

 

匯入清冊-如出現紅字錯誤可將滑鼠置於紅字上可檢視錯誤原因，如顯示所得人資料未存在

於平台，請先至出納平台建置本所得人資料，如需匯入所得人即需出納審核通過後再請款。 

如出現其他資料錯誤請修改清冊後再重新匯入 

 

STEP2：點選淡江智慧收付平台建立所得人基本資料 

網址為:http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt  

點選[新申請]按鈕，建立所得人資料 

切換至編輯所得人資料頁面。 

 

 

 



78 
 

STEP3：依所得人身份別點選並編輯所得人資料，如為經辦人代墊款且此所得人為新增, 

則選[無金融帳戶者]以建立所得基本資料 

填入所得人基本資料、戶籍地/外籍人士居住地 

大陸人士(沒有外僑統一證號) 

填妥後請將相關資料後再進 P200 請款 

  

 

STEP4：點選 P200 請(收)款資料查詢與維護-P24A 所得清冊資料維護-匯入清冊 

步驟同 step1 

匯入清冊無誤後,進行檢查教職員生資料及匯款帳戶資料檢查 
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STEP5：所得清冊資料維護,可針對某一所得人進行支付方式修改 

 

檢查無誤後匯入進行主檔編輯 

 

 

STEP6：編輯所得清冊明細-可再針對單一所得人再進行所得資料編輯及檢視 

點選 填寫所得資料-如該所得已墊款,請選擇人代墊人代號或身份證號 

投保健保單位*記得修改，注意：外僑及大陸人士加填本年度在台超過 183 天? 

填寫所得資料、所得代扣金額、所得雇主負擔、匯款帳號，點選[儲存]按鈕（注意右下方

會出現更新資料成功提示字樣） 

選定[領款明細清單]，點選[移至選定的明細]按鈕，切換至選定之該筆所得頁面 

重複步驟，完成後點選上方[回明細列表]按鈕，切換至所得清冊明細列表頁面，確認每

筆所得金額。 
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STEP7：編輯請款資料 

切換至所得清冊主檔列表頁面，點選 [轉製]按鈕，切換至編輯請款資料頁面 

填寫請款單資料，核對所得代扣金額、所得雇主負擔無誤，點選[轉製]按鈕（注意右下方

會出現所得清冊轉製作業成功提示字樣）。 

 

 

 

 

STEP8：列印所得相關文件 

切換至[所得清冊主檔]，點選 [文件預覽列印]按鈕，切換至列印所得相關文件頁面 

點選[預覽列印]按鈕，下載所得清冊、淡江大學領款收據 PDF 檔。
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STEP9：點選 P300 請款作業-P310A 一般請款 

選取[P310A 一般請款] 

點選 [更新主檔]按鈕，可以再修改主旨及付款方式等資料，點選 [新增明細]按鈕，可

以至新增請款明細頁面。

 

 

 

STEP10：新增請款明細及憑證 

填寫請款明細，點選[儲存後開始新增憑證]按鈕 

填寫請款明細資訊、新增請款憑證，點選[儲存後繼續新增憑證]按鈕後金額會變成餘額，

可以繼續打下一筆憑證（注意右下方會出現新增資料成功提示字樣），完成後會出現此請

款明細之憑證已填妥，無須再填提示。 

選擇本筆憑證領款人，輸入人員代號或身份證字號，如未選擇則預設為經辦

人 
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STEP11：傳送及報表列印 

點選[<<回憑證列表]按鈕，切換至[請款主檔列表]，點選 [傳送] 

點選[報表列印]按鈕，切換至列印請款相關文件頁面，點選[預覽列印]按鈕就可以下載粘存

單 PDF 檔及匯款清冊。 

 
粘存單樣張                                         匯款清冊樣張 
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E：帳務調整(轉帳—更正計畫代號) 

案例 E：應使用 TLAX02 之經費 4,950 元，誤植為 TLAX35。-4,950 元(原經費來源

TLAX35)、4,950 元(更正為經費來源 TLAX02)。 

案例步驟： 

STEP1：點選 P 執行-P310D 帳務調整 

STEP2：編輯帳務調整主檔 

STEP3：編輯帳務調整明細 

STEP4：列印粘存單 

STEP5：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310D 帳務調整 

選取[P310D 帳務調整] 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：編輯帳務調整主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：2594 

主旨：碳粉匣*2#25761 計畫代號更正 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 

 

STEP3：編輯帳務調整明細 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TLAX02-基本預算」 

計畫經費：選填「513299-業務費」 

費用別：選填「5132992-印刷」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額 4,950 

內容摘要：碳粉匣*2#25761 計畫代號更正 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯下一筆請款明細。
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填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TLAX35-1425 厚實資源奠基整合-教學實習及設備維護」 

計畫經費：選填「513299-業務費」 

費用別：選填「5132992-印刷」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額-4,950 

內容摘要：碳粉匣*2#25761 計畫代號更正 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯請款憑證所需資料。 
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STEP4：列印粘存單 

點選[回明細列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]，即可列印粘存單。 
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STEP5：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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F-1：借款—預借研討會經費 

案例 F-1：預借 25,000 元；其中 10,000 元之經費來源為 TETX84，15,000 元之經費來源

為 TETX85。 

付款方式：已墊付(經辦人) 

案例步驟： 

STEP1：點選 P 執行-P310C 借款申請  

STEP2：編輯借款主檔 

STEP3：編輯借款明細 

STEP4：列印粘存單及借據 

STEP5：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310C 借款申請 

選取[P310C 借款申請] 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯借款主檔頁面。 

 

STEP2：編輯借款主檔 

填入借款主檔所需資料： 

分機：8888 

主旨：預計國際研討會經費 

專戶類別(計畫案用)：非使用專戶，免填。 

付款方式：選填「已墊付(經辦人)」 

還款日期：填入 2017/06/30 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：編輯借款明細 

填入借款明細所需資料： 

選填預算計畫「TETX84-3113 國際交流成效突顯-參與國際研討發表論」 

借款金額：填入 10,000 

內容摘要：預借國際研討會經費 

填寫完畢後，可點選[儲存後繼續新增明細]開始編輯下一筆明細。 

 

填入借款明細所需資料： 

選填預算計畫「TETX85-6621 募款支出」 

借款金額：填入 15,000 

內容摘要：預借國際研討會經費 

填寫完畢後，可點選[儲存後繼續新增明細]，並點選[回明細列表]回到列表畫面。 
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STEP4：列印粘存單及借據 

點選[借款主檔列表]，並點選列印按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]，即可列印粘存單。 

 

 

STEP5：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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F-2：借款核銷 (建議先做借款核銷再做餘款繳回) 

案例 F-2：核銷已借支之研討會經費 100,000 元(經費來源 TDQX77)  

付款方式：已墊付(經辦人) 

案例步驟： 

STEP1：點選 P 執行-P310 一般請款及借款核銷 

STEP2：編輯請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：建立請款憑證 

STEP5：列印粘存單 

STEP6：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310 一般請款及借款核銷 

選取[P310A 一般請款及借款核銷] 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：編輯請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：8888 

主旨：國際研討會印刷費.文具費等 

專戶類別(計畫案用)：非使用專戶，免填。 

付款方式：選填「已墊付(經辦人)」 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。 
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STEP3：編輯請款明細 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「TDQX77-6622 補助支出-教育部」 

借款代號：00005：預借研討會經費 

計畫經費：選填「513281-一般補助支出」 

費用別：選填「5132811-教育部」 

經費來源：選填「補助-教育部」 

請款金額：填入憑證請款金額 100,000 

內容摘要：填寫國際研討會印刷費.文具費等 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯請款憑證所需資料。 

 

 

STEP4：建立請款憑證 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：選取「TDQX77-6622 補助支出-教育部」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：免用統一發票 

憑證號碼：  

憑證用途：研討會論文印刷費.海報印刷 

以名稱搜尋廠商資料：天魁專業影印店 

憑證日期：2017/04/06 

憑證張數：1 

憑證金額： 80,000 

可核銷金額： 80,000 
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欲核銷金額： 80,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]，新增下一筆憑證資料。 

 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：選取「TDQX77-6622 補助支出-教育部」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：免用統一發票 

憑證號碼： CC12345678 

憑證用途：研討會論文印刷費.海報印刷 

以名稱搜尋廠商資料：文景書局有限公司 

憑證日期：2017/04/06 

憑證張數：1 

憑證金額： 20,000 

可核銷金額： 20,000 

欲核銷金額： 20,000 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]。 

 

 

 



96 
 

 
 

 

STEP5：列印粘存單 

點選[回憑證列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]，即可列印粘存單。 
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粘存單樣張 

 

 

 

STEP6：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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G：無預算請款 

案例 G：節能組退還文學館 6 樓屋項防水工程保固金$55,500 元。 

付款方式：逕付廠商-景豪工程有限公司 

案例步驟： 

STEP1：建立主檔 

STEP2：新增請款主檔 

STEP3：編輯請款明細 

STEP4：新增請款憑證 

STEP5：列印粘存單 

STEP6：傳送至財務處 
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STEP1：點選 P 執行-P310B 無預算請款-建立主檔 

選取[P310B 無預算請款] 

學年度及單位：於選單選擇欲瀏覽的學年度及單位 

點選[建立主檔]按鈕，切換至編輯請款主檔頁面。 

 

STEP2：新增請款主檔 

填入請款主檔所需資料： 

分機：2236 

主旨：退還文學館 6 樓屋項防水工程保固金 

專戶類別：無。(避免有同名廠商，建議以統編搜尋) 

付款方式：選填「逕付廠商」 

於選取廠商資料：填入統編「53209561」搜尋採智科技。(避免有同名廠商，建議以統編搜

尋) 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增明細]開始編輯此請款所使用的預算計畫與經費。  

 
 

STEP3：編輯請款明細 

填入請款明細所需資料： 

選填預算計畫「此明細無預算」 

計畫經費：選填「2310 存入保證金」 

費用別：選填「2310 存入保證金」 

經費來源：選填「校內經費」 

請款金額：填入憑證請款金額 55,500 

內容摘要：自動帶入( 亦可再自行修改) 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯憑證。 
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STEP4：新增請款憑證 

編輯請款明細資訊表單填入新增憑證所需資料： 

  請款明細：選取「此明細無預算」 

新增憑證：選填「建立新請款憑證」 

編輯新增請款憑證資訊表單填入請款憑證所需資料： 

憑證類型：非發票 

憑證號碼： 

憑證用途：退還文學館 6 樓屋項防水工程保固金 

憑證日期：107/10/16 

憑證張數：1 

憑證金額：55,500 

可核銷金額：55,500 

欲核銷金額：55,500 

填寫完畢後，可點選[儲存後開始新增憑證]開始編輯憑證。 
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STEP5：列印粘存單 

點選[回憑證列表]回到列表畫面，再點選[請款主檔列表]，並點選列印按鈕。 

於列印請款相關文件點選[預覽列印]，即可列印粘存單。 

粘存單樣張 

 

 

STEP6：傳送至財務處 

點選[回主檔列表]回到列表畫面，並點選傳送按鈕。 
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H：收款－募款收入 

案例 H：薛萬園、豪友虔公司等 2 筆捐款_系上獎學金專用 NT$2,000、研討會專用

NT$5,000 

案例步驟： 

STEP1：點選 P400 收款作業-P410 填寫收款資料-建立主檔 

STEP2：新增收款單主檔 

STEP3：新增收款明細 

STEP4：傳送及列印收款相關文件 
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STEP1：點選 P400 收款作業-P410 填寫收款資料-建立主檔 

選取[P410 填寫收款資料] 

點選[建立主檔]按鈕，切換至新增收款單主檔頁面。 

 
 

STEP2：新增收款單主檔 

填入收入來源說明、專戶類別、繳款類別、繳款單位 

填寫完畢後，點選[儲存後開始新增明細]按鈕，切換至編輯所得人明細頁面。 

 

※收入類別若為：一般捐款-基金/一般捐款-非基金/守謙捐款/專戶別(研究計畫案專用)之一

者，必須分別做主檔。 

STEP3：新增收款明細 

選擇收入類別，填入相關金額（繳款聯單用途說明記得要修改！） 

填寫一筆完畢後，點選[儲存後繼續新增明細]按鈕，全部新增完畢，點選[<<回明細列表]按

鈕，切換至收款明細列表頁面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 個人捐款或公司法人

之捐款人姓名要逐筆

填寫(捐款收據聯要寄

校友服務處開立收據) 

若捐款人筆數太多

時，捐款人姓名欄位

請填○○○等 N 人，

明細要附於繳款聯單

後面。  
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STEP4：傳送及列印收款相關文件 

選定[收款主檔列表]，點選[傳送]按鈕 

點選[文件預覽列印]按鈕，切換至列印收款相關文件頁面，點選[預覽列印]按鈕就可以下載

粘存單及收入繳款聯單 PDF 檔。 
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粘存單樣張 
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肆、 預算系統問題(Q&A) 

問題一.如果要在支付廠商款之貨款中，扣除一部份貨款當存入保固金，系統應如何操作? 

解答:請依下列操作之:(系統會再另行修改程式) 

1.利用 P300 進行請款，建立主檔及請款明細。 

2.請款金額:請填寫含保固金在內之金額。 

3.勾選填寫代扣款項。 

4.利用所得代扣款項之[稅款]欄位。 

5.輸入保固金金額。 

6.儲存後新增憑證及後續動作。 

7.列印後請協助於印列之粘存單紙本[稅款]欄位上，書寫存入保證金。 

 

問題二.如果在 P24A 轉製人事費時忘了勾選[自動計算雇主補充保費]，且已經轉製成 P310 請

款單時，如何處理漏勾選之雇主補充保費? 

解答:處理方法有 2 種: 

方法 1-本法請款單編號會重新取號 

1.請先於 P300 中找到該筆已轉製之請款資料。 

2.刪除該主檔。 

3.重新從 P24A 勾選[計算雇主補充保費]並轉製請款資料。 

方法 2-本法請款單編號不變動 

1.直接進入 P300 之請款明細。 

2.勾選填寫[代扣款項]。 

3.所得雇主負擔項下人工計算雇主保費並填入金額。 

4.更新請款明細。 

5.傳送及列印請款單。 

 

問題三.P300 請款及 P400 收款作業建立主檔中，都有[複製]的功能，複製那些項目呢? 

解答:簡述說明如下: 

1.本複製功能,包含複製[主檔]及[計畫明細]，但不包含金額。 

2.建議此功能之使用，是在分期付款或是使用同一計畫同摘要。 

3.若是使用複製功能，但要使用的計畫和原複製的不同，請先刪除原複製下來之計畫

明細，再重新建立新明細。 

4.主檔摘要及明細摘要如有更新，更新輸入後要記得按[更新]。 

 

問題四.P24A 所得清冊資料維護主檔有[封存]功能?如何使用? 

解答:因應個資，封存使用說明如下: 

1.封存是指所建立之所得清冊資料，於財務處製完傳票後即產生本功能。 

2.使用者按[封存]，本所得清冊資料即不能提供存取，亦會由使用者畫面中移除。 
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問題五.預算系統使用權限是[基本]的使用者，是不是看不到單位的報表部份? 

解答:基本使用者權限說明如下: 

1.預算系統使用者權限為[基本]的使用者，在系統可使用的功能包含各項申請(請,收,流

用,授權...)，但無法查詢單位內各項預算控制的報表及計畫的餘額。包含起單時無法看

到該計畫之餘額。 

2.使用者需查詢單位報表，需先填寫[預算系統使用權限申請表]申請[一般]使用者之權限

或委由單位有[一般]功能之使用者提供相關資料。 

 

問題六.使用者工具箱中有列印送文單，如何使用? 

解答:送文單之列印功能說明如下: 

1.可列印送文單，包含使用者申請之各項表單，如請、收、流用、授權等送文單，各單

位可列印使用，但本功能未連結 OA，各單位有送文需求，可至 OA 系統自行設立 OA 流

程。 

2.請、收、流用、授權等送文單及相關表單，應於各功能主檔頁面下列印。 

 

問題七.使用者工具箱中有掌聲與建議，如何使用? 

解答:掌聲與建議係提供使用者反應建議、問題或讚美的管道，系統維護人員將藉以回應使用

者反應之問題，除將以校級 E-MAIL 回應，使用者也可以在系統上看到相關的回應。 

 

問題八.P300 請款作業中，付款對象為廠商和其他所得人時，若以統編或身份證找不到資料，

如何處理? 

解答:若查無廠商或所得人,請先至[淡江智慧收付平台]建立新廠商和所得人資料。 

     淡江智慧收付平台網址為:http://finfo.ais.tku.edu.tw/pmt 

 

問題九.P240 所得清冊作業中，所得人所得已被經辦人先墊支，且以統編或身份證在系統上找

不到所得人資料，如何處理? 

解答:若在 P24A 匯入清冊時查無廠商或所得人,請先至[淡江智慧收付平台]建立新廠商和所得

人資料，如無需建立所得人匯款資料，可點選無金融帳戶者以建立基本所得資料。 

 

問題十.P300 請款作業中，如遇到要匯入多人之請款，如何處理? 

解答:若為匯入多人之請款，需先進 P24A 以匯入清冊方式建立匯款名冊資料。如不需認列所

得，所得類別為 00。 

 

問題十一.經費借支核銷時，預借經費有餘款及代收勞健保或稅款等代收款項需繳回，在 P400

收款作業要如何操作? 

解答:經費借支如有餘款需繳回校庫，系統處理如下: 

1.P410 建立好收款資料主檔，新增收款明細時，經費的餘額繳回，請選擇收入類別—

9050 借款繳回。 
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2.如還有代收款項需繳回(自付勞保、健保、勞退、稅款或補充保費及雇主負擔代扣款

項)，請再新增一筆收入類別—9060 代扣款項，即完成餘款繳回系統作業。 

3.列印粘存單及繳款聯單及相關附件，簽核後逕送出納組辦理。 

 

問題十二.如何查詢授權、借款核銷情況? (新) 

解答:如須查詢授權執行數可至 

方法 1-E240 預算授權資料查詢與維護 

1.單筆查詢:點選畫面左方三角形，可逐筆查詢。 

 

2.多筆查詢:勾選要查詢的授權號碼選取匯出資料，可產出 excel 檔。 

 

方法 2- P253 計畫別項目經費分類帳 (可下載 excel 檔) 

 
方法 3- P210 以計畫查詢請款與傳票 

1.先至 E24A 關閉授權。(關閉前請先確認所有在途請款、借款都已核銷完畢) 

2.點選「傳票」金額則可顯示預算授權的執行數。 

 

如須查詢借款核銷狀況可至 

方法 1- P250 查詢借款核銷情形 

點選畫面左方三角形，可逐筆查詢。 
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方法 2- P253 計畫別項目經費分類帳 

選擇暫付款科目，可逐筆對帳，全部核銷完畢時暫付款餘額應為 0。 

 

 

問題十三.粘存單送出後如何查詢傳票核銷狀況? (新) 

解答:如須查詢傳票核銷狀況 

方法 1 -P220 以請(收)款查詢傳票。 

 
方法 2-P300-400 請/收款作業之請款主檔 
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問題十四.匯入所得清冊發現錯誤，應該如何處理? (新) 

解答:若有錯誤，畫面會出現橘/藍/紫色網底，請將滑鼠停留至網底處，系統將會出現錯誤提

示訊息，將所得清冊匯入檔依訊息提示修改後再重新點選檔案上傳。 

 若僅認列所得不匯入金融帳戶時，出現紫色網底則可忽略直接進入下一步。 

 

問題十五.深耕捐款-經濟不利學生奬助學金，應該如何選取專戶類別? (新) 

解答: P410 填寫收款資料→新增收款單主檔 

填入收入來源說明:深耕捐款-曾 -經濟不利學生奬助學金 

專戶類別: 深耕弱勢 
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伍、  [付款方式]之參考範例 (出納組提供) 

請款項目 付款方式 

付款對象/ 

支票抬頭 

說明 

廠商款 逕付廠商 付款對象：廠

商 

1. 廠商款以匯款為原則，若有特殊原因方得

填具理由要求開立支票，並自備掛號回郵

信封以利郵寄。 

2. 勿勾選代墊款、匯款或開票。 

3. 廠商款請勿代墊，若有特殊原因，須先經

權責單位主管核准。 

4. 務必填入發票及收據資料，俾廠商對帳。 

5. 新廠商需提供匯款同意書。 

個人代墊款 

公務代墊款 

補助款請款 

借款申請

(如口試

費、研討會

經費…等) 

各單位電話

費、加班

費、出差旅

費、夜點費

等等 

匯款(經辦

人) 

 

付款對象：經

辦人 

1. 以匯入經辦人或請款單位郵局帳戶為主，

或指定對象(校內同仁，具人員代號者)之

郵局薪轉帳戶。 

2. 非採郵局轉帳，所衍生之費用由受款人負

擔。 

匯款(其他) 付款對象：請

款單位、 

校內同仁 

社團經費補

助 

社團指導費 

校外經費還

回 

匯入帳戶 付款對象：社

團、校外單

位、2 筆以上

匯款對象 

1. 以匯入社團郵局帳戶為主。 

2. 匯給校外單位須取得其帳戶資料，非採郵

局轉帳，所衍生費用由受款人負擔。 

匯款失敗重

匯 

匯入帳戶 付款對象：更

新資料 

須再次確認匯款資料之正確性，非採郵局轉

帳，所衍生費用由受款人負擔。 

全校性水

費、電費、

電話費、網

路費等等 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：指

定公司 

1. 水費：台灣自來水公司；電費：台灣電力

公司；電話費、網路費：中華電信股份有

限司等等。 

2. 經辦人務必注意繳款截止日，以免延誤時
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請款項目 付款方式 

付款對象/ 

支票抬頭 

說明 

效。 

3. 支票開立後，出納組再通知經辦人。 

房屋稅、地

價稅、營業

稅等稅款 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：限

繳稅款 

1. 經辦人務必注意繳款截止日，以免延誤時

效。 

2. 支票開立後，出納組再通知經辦人。 

勞保、勞

退、健保、

雇主補充保

費、退撫儲

金等 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：限

繳 XX 費 

1. 經辦人務必注意繳款截止日，以免延誤時

效。 

2. 支票開立後，由出納組代辦。 

圖書採購—

美元 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：無 取款條開立後，由出納組代辦。 

圖書採購—

非美元之外

幣，如歐元 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：華

南商業銀行 

支票開立後，出納組再通知經辦人。 

演講費 

工讀費 

獎助學金 

(人事費多

筆) 

匯入帳戶 付款對象：依

匯款明細表名

冊 

1. 以匯款為原則，若有特殊原因，如公開頒

獎所需，方得填具理由開立支票。 

2. 非採郵局轉帳，所衍生費用由受款人負

擔。 

3. 匯款 20 人以上需另提供匯款資料之電子

檔，存於 USB 交至出納組，完成後還

回。 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：依

名冊開立 

1. 若因特殊原因，如公開頒獎所需，方得填

具理由要求開立支票。 

2. 請提供開立支票所需資料(名冊與金額)，

以利出納組作業。 

研究案請款 

回饋金請款 

匯入計畫主

持人 

付款對象：計

畫案主持人 

務必選填專戶類別，科技部專戶、農委會專

戶、中小企業處專戶、其他，如安泰專戶、

守謙專戶…等。 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：計

畫主持人 
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請款項目 付款方式 

付款對象/ 

支票抬頭 

說明 

開立支票(本

校-出納組逕

轉校庫) 

支票抬頭：淡

江大學 

轉入校庫核銷用，由出納組逕行轉入校庫。 

法院扣款 匯入個人帳

戶 

付款對象：債

權人 

債權人務必提供正確匯款資料，非採郵局轉

帳，所衍生費用由受款負擔。 

開立支票(其

他) 

支票抬頭：債

權人 

支票開立後，由出納組通知債權人領取。 

 


