
國立清華大學

預開自行收納款項收據

電子表單簽核系統

出納組

聯絡分機 31366
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電子表單簽核系統

 預開自行收納款項收據自今年10月2日起擬改為電子簽核表
單系統與電子公文系統併行，視實施情形逐步改善作業，
預計於113年1月1日起全面使用。

 電子表單簽核系統依所屬承辦單位及計畫編號預設簽核流
程，簽核流程完成後，由出納組擷取表單資料開立預開收
據，並將收據開立完成之資訊，回傳至電子表單系統內，
承辦單位持簽核完成之表單影本至出納組領取預開收據。
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(1)進入校務資訊系統(請用Chrome或Microsoft Edge瀏覽器、Mac的Safari，勿使用IE瀏覽器)

請點選電子系統表單→待簽核表單
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(2)申請表選擇→預開自行收納款項收據
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(3)預開收據內容填寫： *為必填，附件檔案上傳如預開收據有2張以上(含2張)，請以.xls檔案格式為附件。
核參資料(主計室審核用)限傳PDF檔，如有多個檔案請合併一份。

提醒事項：
◆請依序填入1.計畫編號2.計畫名稱3.收據事由
4.收據抬頭(繳款人)5.金額6.聯絡資訊7.聯絡人
8.聯絡電話9.人事編號
◆計畫編號為本校校內計畫編號，請勿填錯。
◆填寫人事編號為收到繳款人帳款後系統會自動發
Email通知業務單位及預開收據逾期三個月未入帳
時使用。
◆送出前請再次確認資料內容是否正確。
◆簽核流程為系統預設，無須設定流程。
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填寫預開收據操作範例
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步驟一：依序填寫預開收據內容
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步驟二：內容填寫完後按儲存
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步驟三：預覽流程Step1確認資料無誤後，送出申請Step2。

Step1 Step2
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送出申請流程畫面會再次提醒，請點選確認送出。
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步驟四：點選左邊欄位申請紀錄查詢，可看到下方目前狀態顯示為申請中under processing.
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步驟五：所有簽核流程完成後，可在申請紀錄查詢中此筆表單目前狀態為已核准approval.

狀態為已核准時，點選瀏覽進入，將資料列印後至出納組領取預開收據。

步驟六：點選列印後持紙本至出納組領取預開收據。
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