
會計系統- 
收入/支出簽證作業操作手冊 

簡報者 

收入簽證部分：許鳳蘭  5335 

支出簽證部分：林金俊  5345 



簡介 

支出簽證作業主要係整合各項黏貼憑證、印領清
冊等表單，藉由資訊整合達到資源共享與再利用
之目標，提升作業之一致性，並協助各單位(承
辦人員)管理經手案件。 



訓練大綱 

 單元一：作業流程與程式應用架構 

 單元二：操作畫面與技巧 



單元一：作業流程與程式應用架構 



收入申請作業流程 

收據申請
登錄 
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支出申請作業流程 

支出簽證
單登錄 

支出簽證
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預算執行
業管單位
審核 

會計室審
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非差旅費申請，
業管單位無須於
系統上審核 



支出簽證單 

差旅費 

人事印
領清冊 

一般經
費結報 

一般經費：結報包含請購單、修
繕申請單、請款單、
核銷單等之結報 

印領清冊：如獎金、工讀費用、
演講鐘點…等 

支出申請 



程式應用架構 

收支簽證單 
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(由Portal登入) 



單元二：操作畫面與技巧 



收入申請與簽證作業 



登入畫面 



選擇『校務資訊』申請收據 



申請收據作業的經費來源分為 
專案及非專案 



如申請專案經費收入，須點選專
案款項來源 



存入單申請 



新增存入單 



修改存入單 



支出簽證單維護(非專案部分) 



登入校務行政系統 



點選『會計管理系統』『收入/支出簽證單作業』 

選擇『支出簽證單維護』程式 



『支出簽證單維護』程式首頁 

註：系統會依據登入者身分，帶出所屬單位即可異動之簽證單，若
發現無單位可供選擇，請洽電算中心設定所屬單位。 



點選簽證單號欄位，選擇要新增或異動之簽證單
號按下『開始』鍵 



以新增簽證單為例，作業方式有二： 
1. 如有登錄請購/款/核銷單等原始單據，請選擇以原始單號帶入相
關簽證資料。 

2. 如無原始單據可供選擇，請選擇以可用的預算項目帶入結報資料。 
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以您選擇的可用的預算項目帶入結報資料。 

(預算項目僅顯示近二年所編列之預算項目) 



編輯相關內容(請務必先登錄付款方式，若為已代墊，需登錄墊款人) 

明細項目請按『新增』鍵。(新增項目之事由會自動帶支出摘要或上
一筆之事由) 



點選明細之『姓名』欄，此時會彈出對話視窗 

 

Ps.因作業上之受款對象包含校內外人員或廠商等，為避免資料不易
登錄，故以此方式協助搜尋。 



於『姓名』欄輸入關鍵字後按『讀取』，系統會搜尋與關鍵字相關
之校內外人員或廠商資料供選擇。 

點選要帶入之受款對象後，按『確認』即可 



編輯相關內容 

PS.收支類別關係未來是否開立扣繳憑單(繳稅所得)，請慎選，若有
疑問，請洽出納組。 



完成編輯相關內容後，按下上方『存檔』鍵，系統會自動累計核算明
細資料，並寫入『申請金額』。 



完成『存檔』後之畫面 



此時，再點選簽證單號，即可看見剛才存檔之簽證單。(如欲編修，
請點選該單號，再按下『開始』即可) 

 

Ps.如簽證單已經由相關單位簽審，則不會出清單中 



編修畫面 



支出簽證單列印 



點選『簽證單列印』功能 



勾選要列印之項目 
ps.可複選(會自動跳頁) 



預覽畫面 



點選列印圖示，即會彈出列印對
話框選擇印表機按『確定』 



報表輸出畫面 



支出簽證單-差旅費維護 



作法同一般支出之簽證單 



注意經費審核單位需正確勾選 
否則該單位業管同仁無法於系統中完成審查，
將影響結報時程 



輸入出差明細資料 



列印預覽畫面 



列印報表畫面 


