
 

1 

請領各類所得管理系統 

操作講義 

 

107年03月 
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本校印領清冊報帳制度之變革(101.10.16起) 

變革項目 舊---紙本作業 新--管理系統 

資源共享(人事、會計科目) 否 是 

標準化作業流程(SOP) 否 是 

自動計算 
(扣繳稅款、補充保費) 

否 是 

複製新增 是（word、excel） 是 

標準化表單 否 是 

多元查詢 否 是 

資訊統計 否 是 

警告視窗、線上文字教學、
防呆措施、下載、公布欄 

否 是 
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請領各類所得管理(報帳)系統 
系統規畫—總務處出納組、研發設計—圖資處系統發展組 

 目的：報帳制度化及自動化、流程標準化、共享資料庫 

        提升行政e化效能暨簡化印領清冊報帳作業。 

 年報帳筆數：約8萬筆 

 年報帳經費：超過7億 

 使用承辦人：2040人-至103/10/07止 

 完全滿足<請領各類所得> 

  報帳單位、主計室、出納組 

 、教務處、國稅局、郵局、台銀 

  等業務需求 及所得人查帳需求。 
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請領各類所得研發重點流程圖 
印領清冊報帳系統研發重點介紹1020812.vsd 
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請領各類所得管理系統特色 
登錄身分證字號自動讀取本校相關人事資料庫資料 

自動計算代扣稅額、公(自)提補充保費及所得淨額 

登錄『購案編號』自動產生相關『會計科目』 

適用付款方式◎郵局劃帳◎銀行電匯◎預借沖銷款 

              ◎墊付款◎會計科目轉帳(擇一作業) 

線上登錄、查詢、了解流程動向及列印印領清冊 

複製新增【印領清冊】及【所屬月份】 
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請領各類所得管理(報帳)系統路徑 
(本校校園單一入口網) 

入口網/校務系統清單/總務處/請領各類所得管理系統 
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2013/3/11 

進入總務處出納組網頁/請領各類所得管理系統

(http://payroll.nsysu.edu.tw/pay/) 
登錄中山校園單一入口網(sso)認證帳號、密碼 

1 

4 

3 

2 
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2013/3/11 

(首頁)公布欄—最新及重要訊息公告 
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系統自動設定於新增清冊 
登錄<購案編號>或<臨時編號> 

 

◎預借沖銷款作業模式請參閱注意事項一(三) 

1 2 

1 
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輸入<臨時編號>或<購案編號> 
不正確時會出現警告視窗 

 

 

 

 

 

 若為<臨時編號>，繼續輸入計畫/預算科目代碼 

 若為<購案編號>，請至請購系統檢視預算科目齊全性，修
正後再重新登錄 
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2013/3/11 

登入臨時編號必填計畫(科目)代碼 

 

註：若購案編號無法對應至會計科目，仍會出現 
    本畫面供登錄計畫代碼。 

2 1 
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選擇給付方式後按 
(※同購案編號需同一種給付方式) 

登錄 

1 

2 
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系統自動 
顯示逐筆登錄資料(一筆一列) 
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2013/3/11 

 
步驟1 

登錄完畢後 
請按 

 

給付方式-劃帳 

外籍人士 
統一證號 
之說明 

 登錄<受款人身分><身分證字號或統一證號> 

 若為新增人員、異動資料請依序詳實填寫核對(檢附憑證) 

 外國籍或大陸人士(含港澳地區)請確認在台是否滿183天(
扣除離境日) 

               ：當資料未存入歷史清冊查詢或需讀取已建職稱 

                     ，即需讀取承辦人已建受款人新增資料時使用 
最近一筆資料 
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2013/3/11 

新增電匯銀行 
代碼及銀行別請
點選<設定> 

 

1.給付方式- 
  電匯銀行戶名必填 
2.電匯帳號不超過14碼(數字) 
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填寫受款人電匯帳號操作畫面(1) 

 只允許建立 

2組帳戶 
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受款人電匯帳號操作畫面(2) 
填寫戶名、
銀行帳號 
等資料 

按<選取>, 
資料帶回
原畫面 
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2013/3/11 

 
 

所得名稱採
關鍵字下拉
選項方式作
業 

步驟2登錄後請按<下一步> 

※所得名稱會影響所得類別歸屬(可採查詢挑選或登打關鍵字下拉選項) 
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2013/3/11 

※選擇           自動產生<所得類別><補充保費代號> 
                     <補充保費屬性><簡述所得內容> 
※點選             1.依<給付金額><健保投保性質><補充保費代號> 
                            自動計算<補充保費公、自提> 

                   2.依<所得人身分><是否滿183天><給付金額> <所 
                     得類別>自動計算 <扣繳率> <扣繳稅額> 

自動計算 

所得名稱 

補充保費計
算公式簡表 

 

各類所得扣
繳率簡表 
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按自動計算 
 

1.自動產生補充 
  保費公、自提 
 
2.自動產生扣繳 
  率及扣繳稅額 

2013/3/11 

依新扣繳率計算 

允許選擇比規定更高之<稅率> 

扣繳率登錄<更高稅率>後，請按<依新扣繳率計算>                

 <備註>欄：請多加利用供主計室查核用 
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2013/3/11 

出納組統一維護所得名稱、扣繳率對照表 

(經財政部高雄市國稅局檢核通過) 

各類所得扣
繳率簡表 
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2013/3/11 

 

二代健保補充保費扣
費計算公式 
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2013/3/11 

本欄位供所得人
及主計室審核用 
請再簡略加強文
字敘述 

主計室 
審核用 

※系統自動複製上一筆資料之所屬年月、所得名稱、類別等 
※同一購案編號允許登錄不相同所得名稱及所屬月份之多筆 
  受款人資料 
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2013/3/11 

扣繳稅額按查表方式自動計算之方法 

自動顯示留存出納
組資料供查核其正
確性 

 條件●所得名稱請務必選擇：<固定薪資(已填扶養親屬表專用)> 

     ●交付出納組資料<已填寫免稅額申報表>及固定酬勞 

     ●系統自動設定公(自)提補充保費=0(需符校內投保) 
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2013/3/11 

給付方式採墊付款—墊付人作業方式 

墊付人付款方式：郵局劃帳、電匯、開立支票支付擇一 
採郵局或電匯銀行方式：需登錄墊付人身分證字號 

按此鍵當此筆
資料儲存後，
將同步修改同
一購案編號同
一墊付人資料 
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每筆資料完成 
步驟3後必按 
       鍵 
儲存 

2013/3/11 

 若有代扣款請詳填並核對，給付淨額、結報金額、其他代扣自動計算 
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請
領
各
類
所
得
各
步
驟
作
業
流
程
圖.
vsd 
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2013/3/11 

可點選<建檔日>去查核並更正該筆資料各欄位 

 勾選□再按刪除所勾選清冊表示已刪除該筆受款人資料 

        顯示自行登錄、複製新增及是否修改之紀錄 

列印步驟1：產生印領清冊按 準備列印 

資料來源  

檢視及修正該受款人各欄位資料 
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列印步驟2：印領清冊核對無誤後按 
 
設定列印格式：紙張選項<橫向>、紙張選擇<A4> 

列印 
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2013/3/11 

 
印領清冊(樣張) 

承辦人或單位主管蓋章與承辦者姓名需相同 
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複製新增操作步驟 
尚未開立傳票清冊---資料未送至出納組 

操作說明 

1 

2 

3 

選擇 
<購案編號> 
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2013/3/11 

 
新產生之購案編號<位置> 

新產生之購案編號
放在尚未開立傳票
清冊第一排位置 
(可點選進入逐筆
修改及列印) 

4 
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2013/3/11 

複製新增 (含所屬年月)操作步驟(一) 
   歷史清冊查詢---出納組已接收傳票 

 3 

 4 

 2 

 1 
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 5 

 6 

複製新增 (含所屬年月)操作步驟(二) 

  歷史清冊查詢---出納組已接收傳票 

 7 

新產生之購案編
號放在尚未開立
傳票清冊第一排
位置 
(可點選進入逐
筆修改及列印) 
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修改、刪除操作步驟 (尚未開立傳票清冊) 

操作說明 



 

37 

修改購案編號、科目代碼、起迄年
月及其他欄位、刪除購案編號請依
循步驟操作 
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2013/3/11 

修改購案編號所屬起迄年月作業模式 

檢視及修正該受
款人各欄位資料 

可全選打ˇ或選定單一受款人 
 

1 

2 

4 3 
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2013/3/11 

歷史清冊多元查詢(列印)—方法有二 
(歷史清冊查詢—付款及歸戶資料已進入出納系統) 

單一搜尋 
1.填寫任一種查詢 
2.按搜尋後 
3.選擇購案編號 
4.再按<列印> 

 
 全部搜尋 

1.搜尋 
2.選擇購案編號 
3.再按<列印> 
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2013/3/11 

各類所得劃帳暨所得歸戶查詢 
校外人士逕至出納組網頁查詢 

1.校外人士第
一次需辦理註
冊 
2.爾後以身分
證號碼及註冊
時設定密碼登
入查詢 
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校外人士第一次登入註冊畫面 
校外人士第一
次需以 
(1)身分證號(2)
登錄留存 
  本校資料庫 
  之E-mail認 
  證設定密碼 
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請領各類所得管理系統 
管理者角色設定申請書(供下載備用) 

請領各類所得管理系統角色設定申請書 

經申請奉核後，開放經費預控管理者權限： 

上網更正承辦人請購各類所得之「臨時編號
」改為已預控之「購案編號」。 

 

於主計室未接收前，開放查詢承辦人登錄請
購各類所得資料。  
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請領各類所得管理系統 
承辦人更換申請書(供下載備用) 

請領各類所得管理系統承辦人更換申請書 

適用對象：新承辦人(當業務更換時使用) 

本文件經申請核准後，新承辦人權限： 

開放新承辦人完全承接（含查詢、複製
新增、修改及刪除）原承辦人請購各類
所得資料。  
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