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序言 

「臺大線上繳費系統」係由本校計算機及資訊網路中心(簡稱：計資中心)所

設計之系統平台，簡稱為「虛擬帳號」；研發此一系統軟體以協助全校各行政單

位及各系所製作繳費單向他人收費並提供查詢繳款人繳費狀態之用。 

本使用手冊係說明如何申請臺大線上繳費系統(虛擬帳號)之使用權限、如何

於系統平台上製作繳費單、如何查詢繳款人是否已繳費及其他尚須注意之事項。 

謹請知悉，臺大線上繳費系統(虛擬帳號)僅是提供「向他人收費」方式之一，

儘管繳款人已完成繳款，然該筆款項亦僅係進入國立臺灣大學之華南銀行帳戶，

並非直接進入收款單位所指定之會計科目下，故至收入報帳階段時，使用臺大線

上繳費系統向他人收費之收款單位仍須製作收入報帳文件，連同本系統中「已繳

繳費單」畫面資料之列印後作為繳款憑證，送至出納組開立收據，待主計室審核

收據、憑證且完成主計作業後，該筆款項始收納於收款單位所指定之會計科目

下，換言之，至此始完成收入報帳作業流程。 
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第一章 如何確認使用需求及如何申

請使用權限 

第一節 如何確認使用需求 

目前，全校各行政單位與各系所(以下簡稱：業務單位)欲向他人收取任何款

項至國立臺灣大學銀行帳戶有三種方式： 

一、由業務單位進入主計室 e 化報帳系統中製作「繳費單」，再由業務單位

人員或繳款人持該繳費單至出納組臨櫃開立收據，取回收據第一、二聯並分由繳

款人與業務單位查存，此一方式係同時完成「繳費」與「收入報帳」作業。 

二、由業務單位直接告訴繳款人本校之銀行帳戶資料，由繳款人自行至金融

機構或自動提款機進行匯款，至此僅完成「繳費」。其後，業務單位之承辦人仍

須向繳款人取得繳款憑證，並製作主計室 e 化報帳系統中之「繳費單」，持該文

件與繳款憑證至出納組臨櫃開立收據，取回收據第一、二聯並分由繳款人與業務

單位查存，至此始完成「收入報帳」作業。 

(一)銀行名稱：華南商業銀行台大分行 

(二)解款行代號：0081544 

(三)統一編號：03734301 

(四)戶名：國立台灣大學 401專戶 

(五)帳戶：154360000028 

(六)地址：10617台北市大安區羅斯福路 4段 1號 

請特別注意：上述本校之華南銀行帳戶資料僅提供「方式二」收費使用，若

業務單位選擇下述「方式三」之收費方式，其帳戶為國立台灣大學 428專戶，兩

者是不同的華南銀行帳戶資料，請勿混淆。 
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三、由業務單位使用「臺大線上繳費系統」製作「繳費單」並通知繳款人列

印繳費單之網址與繳費 ID，繳款人持該「繳費單」至銀行、便利超商或自動提

款機進行匯款，至此僅完成「繳費」動作；業務單位之承辦人可隨時進入「臺大

線上繳費系統」中查詢繳款人之繳費狀態。其後，業務單位仍需製作主計室 e化

報帳系統中之「繳費單」與列印「臺大線上繳費系統」中「已繳繳費單」子頁下

所欲報帳之匯款明細資料，以茲當作繳款人之繳款憑證(故業務單位無須再向繳

款人取得正式繳款憑證)，至出納組臨櫃開立收據，取回收據第一、二聯並分由

繳款人與業務單位查存，至此始完成「收入報帳」作業。 

請特別注意：「臺大線上繳費系統」之繳費單與主計室 e 化報帳系統中之繳

費單，雖均稱為「繳費單」，然其性質迥異；「臺大線上繳費系統」之繳費單僅係

提供繳款人繳款之用，主計室 e化報帳系統之繳費單則為收入報帳作業所用。 

各業務單位於收費前自行評估適合前述何種收款方式；若業務單位選擇使用

前述收費方式三之「臺大線上繳費系統」(即虛擬帳號)向他人收費，則須向出納

組提出申請該系統之使用權限並細讀下列所有相關資訊。 

 

第二節 如何申請使用權限 

業務單位請填寫「臺灣大學出納收據管理子系統帳號、線上繳費系統(網路

銀行)帳號申請單」1，並於用印後將正本與相關文件(例如向主計室申請該次收費

之會計科目之公文影本等)送至出納組，待審核後，由出納組負責該業務之同仁

寄發「臺大線上繳費系統」之啟用通知電子信件予業務單位之承辦人，業務單位

之承辦人於收到系統啟用通知信後，即可開始使用該系統。 

                                                      
1 可逕自國立臺灣大學總務處出納組網頁之「文件下載」處之「收支股」分類點選下載該申請單。 
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第二章 系統使用說明 

第一節 建立繳費單 

第一項 步驟一：登入「臺大線上繳費系統」管

理端2 

業單務單位之承辦人登入「臺大線上繳費系統」管理端之網址，於網頁中間

空白處鍵入使用者帳號與密碼，點選「登入」鈕。 

 

                                                      
2 「臺大線上繳費系統」管理端之網址：http://mis.cc.ntu.edu.tw/fee/adm.asp 

http://mis.cc.ntu.edu.tw/fee/adm.asp
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第二項 步驟二：新增繳費單 

進入「臺大線上繳費系統」管理端後，請點選「新增繳費單」之子頁，並於

網頁中間空白欄位，逐一填入繳費單資訊後，點選「送出繳費單」鈕。 

請特別注意：「繳款 ID」，請業務單位依自己的收費性質邏輯設計，並考量

繳款人方便記憶且儘量避免造成繳款人印錯他人繳款單之機會，因該「繳款 ID」

係經業務單位通知繳款人後，繳款人須至「臺大線上繳費系統」付費端之網址列

印繳費單的重要關鍵資訊。目前，各業務單位除依自己邏輯設計外，亦有業務單

位依繳款人係自然人或公司法人而設計「繳款 ID」為身分字號或統一編號。 

另請知悉，「注意事項 1」和「注意事項 2」在此一階段雖分列於兩個空白欄

位供業務單位承辦人填入資訊，但於本系統中之任何其他子頁下，該二欄均合併

呈現於「備註」欄為中3。 

「新增繳費單」之子頁下，為新增費繳單所輸入的各欄位資訊最後會於繳費

單上不同之處總共顯示數次。4 

 

                                                      
3 為使本系統使用者有深刻印象，在此建議使用者於繳費單新增建立後，立刻點選「未繳繳費

單」之子頁下，檢視剛剛新增繳費單的「備註」欄位。 
4 這部份，稍後在介紹如何列印繳費單時，有圖檔可供學習。 
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第三項 步驟三：確認繳費單上資訊是否無誤 

在填好新增繳費單所有空白欄位所需的繳費單資訊後，點選「送出繳費單」

鈕，系統會跳到「全部繳費單」子頁下，此時請逐一檢查所輸入的繳費單資訊是

否均係正確無誤。 

在業務單位承辦人通知繳款人列印繳費單前，業務單位承辦人仍可就該繳費

單進行資料修改。但若已通知繳款人列印繳費單，則絕對不建議業務單位承辦人

修改任何繳費單，除非同步通知繳款人再次上網重新列印更改後之繳費單，否則

極易造成後續收入報帳階段不便之問題產生。 

在「全部繳費單」子頁下，繳費單之各欄位名稱代表之意義，說明如下5： 

  欄位名稱 欄位意義 

(1) 託收日期 即新增繳費單之日期。 

(2) 收費項目 即「收費項目」。 

(3) ID 即「繳費 ID」。 

(4) 繳款人 即「繳款人」。 

(5) 繳款帳號 
即系統自行產生之流水單號，前六碼即為該業務單位之虛擬

帳號。 

(6) 金額 即「應繳金額」。 

(7) 狀態 即繳費狀態，分別呈現「未繳」、「已繳」或「超商」。 

(8) 銷帳備註 
已繳費者標示「共繳幾次、共繳多少錢及最後一次繳費日期」。 

未繳費者則為空白。 

(9) 備註 即由「注意事項 1」與「注意事項 2」所結合的欄位資料。 

(10) 出納組臨櫃 (目前不提供此欄位之服務。) 

(11) 總額收據號 (目前不提供此欄位之服務。) 

(12) 收件 (目前不提供此欄位之服務。) 

(13) 手續費 即手續費費用之金額。 

                                                      
5 本系統中「全部繳費單」子頁下繳費單之各個欄位的意義，於「已繳繳費單」與「未繳繳費單 

」之子頁下之繳費單的各個欄位的意義是相同的。 
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第四項 步驟四：通知繳款人列印繳費單網址與

告知「繳款 ID」。 

確認繳款單上所有資訊無誤後，即可通知繳款人「臺大線上繳費系統」付費

端之網址6，並告知其「繳款 ID」7。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      
6 臺大線上繳費系統之付費端網址為：http://mis.cc.ntu.edu.tw/fee/ 
7 別忘了，這「繳款 ID」是業務單位承辦人員在新增繳費單時，所設計的 ID，係提供繳款人上

網列印繳費單的重要關鍵資訊，應避免相似或重複，以免繳款人誤印、誤繳他人之繳費單之情

況產生。 

http://mis.cc.ntu.edu.tw/fee/
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第五項 步驟五：修改繳費單 

在新增繳費單後，於通知繳款人列印繳費單前，若欲修改繳費單是可以的，

並請至「修改繳費單」之子頁下，輸入所欲修改之「繳款單號」(即新增繳款單

時，由系統自行產生之流水單號)。 

請特別注意：業務單位承辦人員若已通知繳款人列印繳費單，則請勿更改該

繳款單之任何資訊，否則後續將造成系統資料錯誤並進而造成業務單位收入報帳

時的困擾，請業務單位之承辦人員特別知悉、注意此點。 

 

進入「修改繳費單」之子頁並檢索出所欲修改之繳款單後，首先，請特別注

意：「繳款帳號」係無法修改的項目，即業務單位承辦人在「新增繳費單」後，

系統為每張繳費單所自動產生的流水單號係無法修改的項目。 

 

繳費單內容修改完後，即選「送出繳費單」鈕。系統會跳出此層，屆時請再
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次確認畫面中繳款單上所有資訊是否無誤。 

確認繳費單上所有繳費資訊無誤後，業務單位承辦人即可通知繳款人「臺大

線上繳費系統」付費端之網址並告知其「繳費 ID」。 
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第二節 繳費單列印之教學 

若您的繳款人在收到您的通知(告知其「繳款 ID」與「臺大線上繳費系統」

付費端之網址)後，仍不知該如何列印繳費單時，以下說明將有助於您向您的繳

款人說明如何列印繳費單： 

首先請繳款人至「臺大線上繳費系統」付費端之網址。於網頁中，先選擇「收

費帳戶之名稱」(即業務單位之虛擬帳號，亦係繳款單號之前六碼。)。接著輸入

由業務單位承辦人新增繳費單時所設計的「繳費 ID」並選按「查詢繳費單」之

鈕。 

 

本示範例是 961606 計中測試帳戶，故選之，並輸入「繳費 ID」。查詢繳費

單後，即見下列畫面： 
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繳款人需點選「繳款帳號」之流水單號後，進入系統下一層，選按「此鈕列

印繳費單」之鈕後，始得 A4紙張大小之完成繳費單。繳款人於列印繳款單後，

可至銀行、自動提款機進行轉帳或至超商繳納。 

由於超商代收的入帳時間較長，業務單位基於急於開立收據以完成收入報帳

作業程序時，得由業務單位自行決定是否關閉「臺大線上繳費系統」之超商代收

功能；業務單位若將超商代收功能關閉，則繳款人即無法持繳款單至超商繳納。 

以下是繳款人點選「繳款帳號」之流水單號後，進入系統下一層之畫面8： 

                                                      
8 畫面中，中間「備註」與左下角「備註」均係顯示輸入繳費單資訊時之「注意事項 1」與「注

意事項 2」的繳款單資訊。 
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此一畫面下，繳款人選按「此鈕列印繳費單」鈕後，可得 A4紙張大小之繳

費單。 



臺大線上繳費系統使用手冊  105/12/30 

 

15  

 

 

繳費單上，數處反覆顯示業務單位承辦人新增繳費單時所輸入的繳費資訊，

並有其他相關繳款人所需知悉的事項。請注意，業務單位承辦人員在新增繳費單

時，所輸入的「注意事項 1」及「注意事項 2」亦以反覆數次顯示於繳費單上；

業務單位若關閉超商代收功能，則繳費單上任何有關超商繳費之條碼或說明將自

動去除之，並於繳費單上右側之「便利商店代收專用區」顯示「※未提供超商繳

款通路」之字樣。 
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第三節 查詢繳款狀態 

業務單位承辦人通知繳款人可列印繳費單後，便是等待、確認繳款人完成繳

款後，始能製作收入報帳文件與列印本系統「已繳繳費單」子頁下所欲作收入報

帳的匯款明細資料後，至出納組臨櫃開立收據，以完成收入報帳作業流程。 

平時要如何知道繳款人的繳款狀態，說明如下： 

 

業務單位承辦人進入「臺大線上繳費系統」管理端後，點選「已繳繳費單」

之子頁，畫面所見之所有明細之款項即均已進入國立臺灣大學之華南銀行帳戶，

亦唯有在「已繳繳費單」之子頁下所見之匯款明細的款項始可準備製作收入報帳

文件至出納組開立收據9。針對此點，請務必特別注意。 

下一圖檔中，將三筆匯入款明細10並列，供本使用手冊之閱讀者比較「銷帳

備註」欄位： 

                                                      
9 針對至出納組「開立收據」需準備哪些文件，請直接聯絡、詢問臺灣大學總務處出納組承辦開

立收據業務之人員；由於本組依規定時有輪值與人力調動之需求，若不知應聯絡何人，歡迎先

行連結至臺灣大學總務處出納組官方網站中查詢「人員職掌」。 

臺灣大學總務處出納組網站：http://cashier.ga.ntu.edu.tw/ 
10 三筆匯入款明細取自現行某使用「臺大線上繳費系統」之業務單位的資料，為避免資料外洩，

資料均已反白顯示，故無資料外洩之虞。 

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/
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此三筆匯入款明細均係於「已繳繳費單」之子頁下，但其「銷帳備註」欄位

所顯示的資訊卻有不同。 

圖示上方之第一列的「銷帳備註欄」係空白，表示國立臺灣大學華南銀行帳

戶已收到該筆匯入款，須至隔日系統更新資料庫後，始會顯示相關資訊。 

圖示中間之第二列的「銷帳備註欄」所顯示為「共繳幾次、合計多少元、日

期」，這是正常的銷帳資訊顯示方式，理論上，繳款人針對該張繳費單應僅繳費

一次，故顯示「共繳 1次」是最為正常之資料；但比較圖示下方之第三列的「銷

帳備註」欄位，顯示「共繳 2 次」，表示該張繳費單號被重複繳款，業務單位承

辦人員則須查出該張繳費單為何被重複繳費11。 

 

 

 

 

 

                                                      
11 若後續有退費需求，至退費階段時，依據重複繳費之因素，業務單位之承辦人須向重複繳費

之繳款人或繳錯他人繳費單號之繳款人取得相關匯款證明文件，始能順利完成退費事宜。 
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第四節 啟用或停用超商代收功能 

與銀行、自動提款機轉帳相較之下，超商代收之入帳日較久，緣係繳款人繳

納的款項在超商代收後並非立刻轉撥至國立臺灣大學之華南銀行帳戶。超商代收

一個月中僅有三次撥款至國立臺灣大學華南銀行帳戶中，國立臺灣大學若未實際

收到匯入款前，業務單位之承辦人均不可製作收入報帳文件至出納組臨櫃開立收

據。 

由於前述之原因，加上有時業務單位急需開立收據以完成收入報帳作業流

程，業務單位承辦人於該次收費程序(或自始)即停用超商代收功能，以確保每筆

匯入款均可直接進入國立臺灣大學之華南銀行帳戶。 

是否停用超商代收功能或停用後又重新啟用超商代收功能，均得由業務單位

之承辦人自行決定，並得自行於「臺大線上繳費系統」上設定之12。 

登入「臺大線上繳費系統」後，點選「帳號設定」之子頁，系統畫面中間共

有三個欄位，先確認中間欄位所顯示目前「超商代收功能」之狀態資訊為何，接

著右側「功能」則有相反於現狀的按鈕可供選按。例如下方圖示，該虛擬帳號

961606之「超商代收功能」顯示超商代收功能係「目前啟用」中，於是右側「功

能」欄位的按鈕有「停用超商代收」功能按鈕可供選按。 

 

在此特別提醒：許多繳款人至超商繳納後，常聯絡業務單位之承辦人詢問繳

                                                      
12 請注意：一旦停用超商代收功能，所有於業務單位承辦人設定「後」始列印繳費單之繳款人

即無超商繳納之通路可選擇(因其繳費單上即無超商代收之條碼)；但那些於業務單位承辦人設

定「前」即已列印出繳費單之繳款人則仍可持單前往超商繳納，超商並不會拒為代收，該筆款項

亦須待至轉入國立臺灣大學之華南銀行帳戶後，業務單位之承辦人始能製作收入報帳文件至出

納組臨櫃開立收據。 
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款是否成功、國立臺灣大學是否已收到該款項、是否可以取得相關之收據等等問

題。此時，請業務單位承辦人登入「臺大線上繳費系統」後，先行選擇「已繳繳

費單」之子頁，從中若無查得該筆繳款帳號(指於新增繳費單時，系統自行產生

繳費單之流水單號)之匯入款後，請再次選擇「未繳繳費單」之子頁，於該子頁

下找尋該筆繳款帳號。 

通常繳款人若已至超商繳款完畢，在超商代收後尚未撥款至國立臺灣大學華

南銀行帳戶前，「未繳繳費單」之子頁下，該筆繳款帳號之「狀態」欄位會顯示

「超商」二字；此時請業務單位之承辦人直接向繳款人說明之13。然繳款人若至

超商繳款並未成功或未至超商繳款，則「未繳繳費單」之子頁下，該筆繳款帳號

之「狀態」欄位會顯示「未繳」二字；此與其他未繳繳費單所顯示之狀態係相同

無異的14。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      
13 別忘了：超商代收僅係代收，該筆款項尚未由超商轉撥至國立臺灣大學華南銀行帳戶中，故

該繳款帳號仍停留在「未繳繳費單」之子頁下，業務單位之承辦人亦不可製作收入報帳文件至出

納組臨櫃開立收據。 
14 若業務單位之承辦人見其「狀態」欄位係顯示「未繳」二字，而該繳款人又持有相關繳款憑

證，由於係屬異常特殊情況，請業務單位之承辦人直接聯絡國立臺灣大學總務處出納組承辦「臺

大線上繳費系統」業務之同仁，將由同仁聯絡銀行進行查帳事宜。 
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第五節 如何批次開立繳費單 

若一次所需新增的繳費單數太多，可選擇「批次開立繳費單」，可一次產生

許多筆繳費單。 

登入「臺大線上繳費系統」後，選擇「批次匯入」之子頁。此時可見下方提

示「批次開立繳費單」。 

 

接著請點選「空白繳費檔範例」之連結，即會下載一空白 excel 檔案(如下圖)，

請先另存新檔。空白 excel 檔案中之第一列已以英文設定六大欄位須填入新增繳

款單所須填入之相關資料，中譯後分別為：「繳款 ID」、「繳款人」、「應繳金額」、

「收費項目」、「注意事項 1」與「注意事項 2」。 

請保留第一列以英文方式呈現，千萬不要更改第一列之內容，以免造成後續

上傳檔案時上傳失敗。 

緊接著第二列以下，即由業務單位之承辦人填入相應欄位所應填入之詳細的

繳款單資訊，待填完所有繳款單資訊後，請記得再次存檔。 
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存檔完畢後，上傳檔案至本系統批次開立繳費單前，建議再次檢查 excel 檔

案中的所有資訊是否正確無誤，因上傳後，將完成一次性大量產生繳費單，所有

繳費單被製作產出後，便會一直存在於本系統中而無法刪除(本系統無刪除繳費

單之功能)15。 

在此，為提供範例畫面，在 excel 檔案中，輸入下列圖示中之繳費資訊為範

例。 

 

                                                      
15 當然，若真的一次大量產生繳費單卻又是錯誤的繳費單，在業務單位承辦人通知繳款人列印

繳費單前，業務單位承辦人都可以「一一、單筆、獨立地修改繳款單」(請見「修改繳費單」)。

待全部繳費單都修改正確後始行通知繳款人列印繳費單。另請注意：由於本系統沒有刪除繳費

單之功能，故所有被製作出來的繳費單不論正確與否都將存在於系統中。為避免造成系統內資

料混亂，請業務單位承辦人於進行任何相關作業時都能謹慎仔細為之。 
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檢查資料並存檔完畢後，緊接著上傳檔案至「臺大線上繳費系統」。 

登入「臺大線上繳費系統」後，選擇「批次匯入」之子頁，在下方灰色區域

中點選「瀏覽」鈕，在電腦中找尋剛剛自己製作完成的 excel 檔案，選好 excel

檔案後並點選下方「上傳」鈕。 

 

點選「上傳」鈕後，系統會進入下一階段，協助測試匯入該檔案至「臺大線

上繳費系統」中，請放心點選「測試匯入」之鈕。 

請不用擔心，此一測試匯入階段，重點係為讓系統檢驗該 excel 檔案之內容

是否符合匯入之「格式」16。若該 excel 檔案不符合匯入格式時，則 excel 檔案中

的繳費單將不會被產製出。 

 

                                                      
16 請注意：此一測試階段的測試功能僅會檢查 excel檔案是否符合匯入之「格式」，並無檢測上

傳匯入之「內容」是否正確無誤之功能。 
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本系統會立刻回報測試匯入的結果，每一筆資料都經由測試匯入結果回報

「OK」後，即可於下方灰色區塊中，填入進入「臺大線上繳費系統」管理端使

用者帳號之密碼並點選「匯入」之鈕，以完成正式匯入檔案之批次開立繳費單之

作業流程。 

在本系統回報測試匯入結果中，若有資料「格式」被回報有誤、不符合上傳

匯入格式時，業務單位之承辦人可再次直接修改自己 excel 檔案中的內容格式並

再次「測試匯入」，直至每一筆資料都經由測試匯入結果回報「OK」後，始行輸

入使用者帳號之密碼以進行正式上傳匯入檔案，俾避免產生過多錯誤的繳費單。 

 

經由輸入「臺大線上繳費系統」管理端之使用者帳號之密碼正式上傳匯入作

業後，本系統亦將立刻回報匯入結果，此時請勿隨即跳離該畫面，請確實再次檢

視是否每筆繳費資料之匯入結果都係屬「OK」，且在「OK」之後是否出現系統

所自動產生的流水單號。確認無誤後，始可安心跳離該畫面。 

業務單位承辦人亦可再次點選「未繳繳費單」之子頁，剛剛一次性、成功地

批次開立的繳費單都應出現於「未繳繳費單」之子頁中。 
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請參見上圖，針對剛剛正式匯入的範例而成功批次開立繳費單之範例，點選

「未繳繳費單」之子頁後，其中可見序號第 4號之繳費單係於未匯入批次開立繳

款單之範例檔案前，本使用手冊為說明而在「新增繳費單」子頁下所單筆新增的

繳費單。 

圖示中，被滑鼠反藍之序號前三筆的繳費單即係剛剛經由「批次匯入」子頁

下，完成上傳匯入作業程序後所產製出來的繳費單。 
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第六節 如何批次列印繳費單 

若有批次列印繳費單之需求，可於「批次列印」之子頁下，於灰色區塊中，

任一輸入空格所須的資料即可，但須為該欄位完整之資料，並選點「送出」鈕。

若填入空格中的資料正確無誤時，系統旋即於下方回報共有幾筆繳費單，且出現

「列印」按鈕。 

 

在此，請務必特別注意：經由「批次列印」子頁所列印出的繳費單式樣，係

與繳款人自行連結至「臺大線上繳費系統」付費端網址列印出來的繳費單式樣是

不一樣的。繳費單式樣不同所影響之處是：儘管業務單位於「臺大線上繳費系統」

中有啟用、開放超商代收之功能，經由「批次列印」子頁所列印出的繳費單也不

會在繳費單上顯示出任何有關超商繳款之條碼或任何相關資訊。以下是經由「批

次列印」子頁所列印出的繳費單式樣： 
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仔細審視上述圖示，其中的確無任何有關超商繳款之說明或條碼。 

但此一式樣之繳費單，僅能由業務單位之承辦人經由「臺大線上繳費系統」

管理端進入系統後，以「批次列印」的方式列印出，故當業務單位有啟用、開放

超商代收時，請勿批次印製出此一式樣的繳費單予繳款人。 
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第三章 製作收入報帳文件 

款項匯入本校帳戶後，必須俟業務單位至主計室帳務系統製作 e化繳費單至

本組申請開立收據，或業務單位於出納收據管理子系統開立收據，上傳檔案並經

出納組收件後，經出納組通知主計室開立會計傳票，方可於收據指定之會計科目

看到本筆入帳資訊，完成收入報帳作業。 

有關製作收入報帳文件操作步驟，請參閱國立臺灣大學總務處出納組網頁之

「文件下載」處之「收支股」分類點選下載其操作步驟說明。 
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第四章 其他相關注意事項 

第一節 業務單位變更承辦人之申請 

針對「臺大線上繳費系統」，業務單位若有變更承辦人(即變更使用者)時，

請至國立臺灣大學總務處出納組網頁17「文件下載」之「收支股」下載「國立臺

灣大學出納收據管理子系統、線上繳費系統變更承辦人申請書」，填寫完整資料

並用印後，將正本送至出納組予承辦「臺大線上繳費系統」業務之同仁，該同仁

將同步更正出納系統中之相關資料。 

 

第二節 一次性短期收費 

全校各行政單位或任何系所均有可能利用「臺大線上繳費系統」向他人收

費，由於系統資源有限並為帳務上管理之便，若申請使用「臺大線上繳費系統」

向他人收費係基於一次性短期性收費(例如，辦理研討會向他人收取報名費。)，

請務必於申請之時，同時告知出納組承辦「臺大線上繳費系統業務」之同仁。該

同仁將於業務單位承辦人完成該次收費之收入報帳作業流程後，關閉繼續使用

「臺大線上繳費系統」之權限，以利將此等系統資源再次釋放供其他有使用需求

之單位使用之。 

基於此等系統資源有效利用之理念與做法下，至今系統可使用之權限資源尚

無不足之虞。 

故，他日若再次有需要使用「臺大線上繳費系統」向他人收費之需求時，歡

迎再次向出納組提出「臺大線上繳費系統」使用權限之申請。 

                                                      
17 國立臺灣大學總務處出納組網頁之網址：http://cashier.ga.ntu.edu.tw/ 

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/
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第五章 結語 

本組一向於本組負責業務上找尋更有效率的處事方法，故「臺大線上繳費系

統」若有更新之處，本使用手冊亦將同步更新之，懇請業務單位之承辦人於使用

本系統時，經常翻閱此本使用手冊，若有不懂之處，亦歡迎各承辦人隨時與出納

組承辦「臺大線上繳費系統」業務之同仁聯絡。 

本組依「出納管理手冊」規定，本組同仁均有定期職務或工作輪調之可能，

故於本使用手冊中，將不特地具體指明何人為承辦該業務之同仁，但本組於每次

職務調動後均即更新國立臺灣大學總務處出納組網頁中之「人員職掌」之內容，

歡迎各承辦人連結至本組網頁查詢，亦歡迎各承辦人有問題時，與本組同仁聯絡。 

國立臺灣大學總務處出納組網頁之網址為： 

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/ 

 

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/

