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一、 領據申請 

說明：在領據申請，可供各單位先行開立領據，並列印預覽用的領據，同

時瀏覽領據的申請狀況 

(一) 進入領據申請 

說明：點選左方列表「收款收據系統」中的「領據申請」 

 

 

進入「領據申請」頁面 

  

(二) 領據申請查詢 

 

說明：輸入欲查詢資料之關鍵字(欄位可擇一作填寫即可)，點選查詢按鈕後，

即可查詢該筆資料 

輸入範例： 

⚫ 開立日期-起 2025-06-04~迄 2025-06-04 
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(三) 新增領據申請 

步驟： 

1. 點選新增按鈕，進入領據申請的空白頁面中 

  

 

2. 資料填寫完畢後，點選確認鍵，即完成新增 

 

   
輸入範例： 

⚫ 帳戶資料-財團法人輔英科技大學  

⚫ 領據抬頭-先傑電腦股份有限公司 

⚫ 統一編號-66500060 

⚫ 幣別-新台幣 

⚫ 領據金額-5000 

⚫ 款項名稱-AI經費與教材 

⚫ 備註-研究相關費用 
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3. 回到領據申請頁面，即可看到新增的一筆領據 
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(四) 修改領據申請 

說明：尚未進行「申請確認」的領據才能修改內容 

步驟： 

1. 點選欲修改之領據前方的修改「 」按鈕 

  

2. 進入頁面，修改完畢後點選確認按鈕，即完成修改 

輸入範例： 

⚫ 領據金額-5000修改為→12000 

⚫ 事由-AI經費與教材 修改為→AI課程相關費用 

⚫ 摘要-研究相關費用 修改為→線上課程 
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3. 修改完後的領據 
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(五) 查看領據申請 

步驟： 

1. 點選欲查詢項目前端的查詢「 」按鈕 

 

2. 進入頁面，進行該筆項目內容的查看；點選查詢完成，即可離開

頁面 
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(六) 申請確認 

步驟： 

 

 

1. 選取是否申請為「未申請」的領據，再點選「申請確認」按鈕，

確認申請領據。 

2. 點選確定，再次確認 

 
3. 該筆領據完成申請 
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(七) 瀏覽退回原因 

說明：若領據確認申請後，被檢核單位退回，會在退回原因欄位顯示

「顯示」按鈕，點選此按鈕可瀏覽退件原因 

步驟： 

1. 點選「顯示」按鈕 

 

跳出視窗，顯示退件原因，瀏覽完畢後點選「關閉視窗」

 

(八) 刪除記錄 

說明：狀態欄位顯示「填寫中」的領據才能進行刪除；若為「移送出

納」，則該筆領據無法作廢 

步驟： 

1. 勾選欲刪除的領據，點選「刪除記錄」 

 

2. 跳出視窗，再次點選「確定」按鈕 
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3. 該筆領據的即被刪除。 

 
 

 


