
附件一 

＊以下介紹三種受款人資料新增介面【編輯受款人】、【編輯清單】、

【編輯代墊人】： 

！重要提醒 1：受款人代碼及身分證號欄位請以下列三種方式建檔 
(1)廠商統編 

(2)個人身分證號或居留證/統一證號 

(3)外籍人士無統一證號者，前 8 位採護照內之西元出生年月日，後 2 位則採護

照內英文姓名第 1 個字之前 2 位字母建檔。 

 

！重要提醒 2： 

【編輯受款人】新增介面因有設定檢核＊必填欄位，若申請「先請購後核銷」

購案採代墊費用或「電子支付購案」因採電子支付系統預設專用帳號付款，新

增請購時「新廠商」若選擇僅建立廠商名稱時，可先不填【編輯受款人】欄

位，印出請購單後於最低報價廠商欄位手寫註明廠商名稱及統編，後續報銷

時，【編輯受款人】欄位「先請購後核銷」購案填入代墊人資訊，「電子支付」

購案則填入專用帳號受款人代碼「0204」。 

 

！重要提醒 3： 

【編輯代墊人】僅實際有發生代墊費用情形時，才需輸入代墊人欄位，以付款

予代墊人。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



壹.選擇【編輯受款人】新增【一般受款人】 

一.購案類別：「先請購後核銷」、「直接核銷(零用金)」、「電子支付購

案」、「借支申請」請點選【編輯受款人】於報支經費時一併新增一般受款

人。 

 
二.登打受款人代碼後，確定中介資料庫(即出納上傳的受款人資料)無此代碼，

系統會先跳出警示，如下： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
三.按「確定」後，畫面才會轉換成，新增受款人的輸入介面。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



四.填入＊必填欄位，登打完畢點選【存入】，將該筆受款人資料新增至系統(如
下圖)。重點介紹如下： 

1.類別：依實際情況勾選。 

2.受款人統一編(證)號：請填入廠商統編，個人身分證號或居留證/統一證號。 

3.受款人名稱：請填寫與帳戶名稱一致。名稱若有難字呈現亂碼，後續表單印

出後請手寫中文戶名以供匯款辨識。 

4.銀行代號/局號：七碼數字，例如:郵局存簿儲金代碼 7000021，台北富邦和平

分行為 0124807，若不知銀行碼可按「查銀行碼」查詢後，由系統自動帶入。 

5.銀行名稱：系統會由「銀行代號/局號」自動帶入銀行名稱及分行別。 

6.帳戶名稱：系統依受款人名稱自動帶入。 

7.銀行帳號：最多 14 碼數字。 

8.通訊地址：請填通訊地址提供總務處出納組使用。 

9. EMAIL：如需入帳當日，總務處出納組電腦系統自動通知受款人，可填上

EMAIL 欄位。 

10.詳閱附註文字且勾選「我同意」後，按【存入】，帳戶影本請另行 E-MAIL 至

總務處出納組信箱(cash@mail.ntue.edu.tw)。 

11.資料【存入】後，點選【回上頁】回到請購系統編輯受款人主畫面。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



貳.選擇【編輯清單】新增清冊受款人 

一.購案類別：「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、「國內旅

費」、「國外差旅」請點選【編輯清單】於報支經費時一併新增清冊受款人。 

 
二.清冊明細登打時，輸入受款人身分證號欄位後，確定系統無此代碼，系統會

自動跳出一個小視窗，讓使用者登打受款人匯款資料，登打完畢點選【確認】

後，登打的資料即會自動帶回清冊明細欄位內。 
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三. 清冊明細編輯視窗(如下圖): 
1.受款人統一編(證)號請依以下二種填寫方式： 

(1)個人身分證號或居留證/統一證號 

(2)外籍人士無統一證號者，前 8 位採護照內之西元出生年月日，後 2 位則採護

照內英文姓名第 1 個字之前 2 位字母建檔。 

2.帳戶名稱:填入受款人帳戶名稱。名稱若有難字呈現亂碼，後續表單印出後請

手寫中文戶名以供匯款辨識。 

3.銀行代碼：七碼數字，例如: 郵局存簿儲金代碼 7000021，台北富邦和平分行

為 0124807，若不知銀行碼可按「查銀行碼」查詢後，由系統自動帶入。 

4.銀行帳號最多 14 碼數字。 

5.請填通訊地址提供總務處出納組使用。 

6.如需入帳當日，總務處出納組電腦系統自動通知受款人，可填上 E-Mail 欄

位。 

7.詳閱附註文字後，按【確認】將該筆資料存入清冊明細，帳戶影本/護照影本

(外籍人士)請另行 E-MAIL 至總務處出納組信箱(cash@mail.ntue.edu.tw)。 

8.個人所得若採代墊付款，請至少填寫所得人之受款人統一編(證)號、帳戶名

稱、通訊地址。 

9.清冊明細可使用 CSV 上傳，請自行下載範本及操作說明使用，製作 CSV 檔

前，請先確認轉入帳號與請購系統留存一致或事前提出異動申請。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



參.點選【編輯代墊人】新增代墊人資料 

一. 購案類別：「印領清冊(二代健保)」、「薪資清冊(加保健保)」、「國內旅

費」、「國外差旅」之清冊費用如有代墊費用情形，請點選【編輯代墊人】於

報支經費時一併新增代墊人資訊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二.【編輯代墊人】登打方式與【編輯受款人】一致。 

 

三.注意:僅實際有發生代墊費用情形時，才需輸入代墊人欄位，以付

款予代墊人。 

四.用「印領清冊(二代健保)」或「薪資清冊(加保健保)」報支多人費用時，採代

墊付款但非全部受款人都由同一人代墊費用時，請建立 2 個購案分成代墊與非

代墊報支經費且同案送出報帳。例如：報支 5 人出席費，其中 1 人為承辦人代

墊費用，4 人為直接匯款予出席者，請同時申請 2 個購案(分成 1 人代墊與 4 人

非代墊)報支經費。 

 


