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一、系統操作流程介紹 
 

1. 流程介紹 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
按住Ctrl再點選        可查看操作說明。 

2. 補充說明 

‐  請將網頁瀏覽器更新至 IE8 以上版本 

‐  請將螢幕解析度設定為 1024 x 768 以上，字型解析度設定為 96DPI 
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二、系統登入與登出 

 

1. 系統登入 

啟動瀏覽器，並輸入網址  http:// 

portal.tku.edu.tw/aisinfo/pcs   進入

淡江大學個人化入口網登入畫

面。。 

1‐1. 疑難排解‐‐若是使用 Chrome 瀏覽器(建議) 

出現如右圖的警告訊息時，

點選「進階」。 

再 點 選 「 繼 續 前 往 

portal.tku.edu.tw 網站」。 
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1‐2. 疑難排解‐‐若是使用 IE 瀏覽器 

出現如右圖的警告訊息時，

點選「繼續瀏覽此網站」。

若登入後看不到內容，請檢

察瀏覽器的相容性檢視設

定。 

點選「tku.edu.tw」後，點

選右邊的「移除」按鈕，完

成後關閉。 
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1‐3. 疑難排解‐‐無法使用個人化入口網站登入的人員 

       若為專任自行約聘雇人員，請先洽人資處申請個人化入口網站帳號，再通知資訊處 

               負責人陳煒瑩(#3568) 設定權限。 
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2. 系統登出 

請點選系統選單中的「系統登

出」，點選後便可登出系統(使

用完畢後請務必登出) 。 
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三、領款清冊處理狀態統計 

 

1. 點選「系統選單」，可展開或縮合功能選單 

2. 顯示選定的學年度中，處理的件數與請款狀況。 

     尚未送出、財務處處理中、出納組處理中、匯款作業完成、 

     有匯款失敗資料且尚未指定後續處理狀態：請見匯款失敗處理 

     匯款失敗資料已設定為重送，但是尚未被匯入： 重新匯款的清冊已送出，出納組 

                                                                                                   處理中。 
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四、領款人資料維護 

 

1. 新增領款人資料 

請 點 選 系 統 選 單

中 的 「 領 款 人 資

料維護」。 

 

點 選 畫 面 右 上 方

的 「 新 增 領 款 人

資 料 」 ， 展 開 編

輯畫面。 
 

領款人基本資料中，以下需選填一項：  

1 .有人員代號者，填人員代號即可。  

2 .無人員代號且為本國人士則填寫「身分證字號」。  

3 .若為大陸人士則在「西元出生年月日」欄位中填寫  9  +  西元出生年月日、護照號碼及國

     籍  

4 .無人員代號且不為本國及大陸人士 ，則需從下列兩種方式中擇一填寫：  

     4 ‐1 .  在「西元出生年月日」欄位中 填寫西元出生年月日+英文姓名前兩碼、  

                   護照號碼及國籍。  

     4 ‐2 .  外僑統一證號、護照號碼及國籍。  
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2. 編輯領款人資料 
 

在「領款人資料維護」

頁面中，點選表格中最

後 一 欄 的 鉛 筆 圖 示 按

鈕。 
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3.刪除領款人資料 
 

在 「 領 款 人 資 料 維

護」頁面中，點選表

格中最後一欄的垃圾

桶圖示按鈕。 
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4.篩選領款人資料 
 

在「領款人資料維

護」頁面中，點選

右上角的「開啟   / 

關閉 篩選」按鈕。 
 

點擊後會展開篩選

畫面。 

 

填 寫 好 篩 選 條 件

後 ， 點 選 右 邊 的

「放大鏡」圖示按

鈕，會在下方呈現

篩選結果。 

 

或者點選「列出全

部」按鈕，查看該

單位所有建立的領

款人 資料。 

再次點選「開啟   / 

關閉  篩選」按鈕，

就可以將篩選畫面

收合。 
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五、建立領款清冊 

1. 查看作業中的領款清冊 

請點選系統選單

中的「建立領款

清冊」 

1：可依照選取的條件，查看領款清冊。 

      預設為列出當學年度所有建立的領款清冊。 

2：圖例標示該領款清冊的作業狀態，可參照上方的圖例說明。 

        ：該筆領款清冊的領款方式為帳號匯款。 

        ：該筆領款清冊的領款方式為由經辦人墊付至出納組領現。 

        ：該筆領款清冊為之前曾經失敗過而由使用者重送。 

        ：表示該筆領款清冊已由出納組匯款完成，但是其中有些帳號匯款失敗，請查看失敗帳號並選

              擇對應的處理動作。 

3：顯示該領款清冊的處理進度。 

       未完成：表示尚在編輯中。 

       財務處：領款清冊已送出，財務處處理中。 

       出納組：已由財務處送出，出納組處理中。 

       已完成：處理完畢，已結案。 
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補充說明：此畫面可以執行的作業處理有下列這幾項 

編輯   (操作說明) 

  刪除    (操作說明) 

送出    (操作說明) 

瀏覽    

列印請款相關文件     (操作說明) 
*可產生的文件包含：人事清冊、領款收據中文/英文版、工讀費支付表 A/B 式、委託郵局代存員工薪資 

                                          總表、郵局轉帳名冊、大宗郵政跨行匯款申請書 
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2.建立領款清冊 

點 選 右 上 「 建 立 領 款 清

冊」按鈕。 

 

填寫領款清冊相關資料。

其中「領款方式」共有下

列三種可選擇： 

 ‐帳號匯款： 

   將款項直接匯入領款人 

   帳號。 

*選擇帳號匯款時，無法

      選取沒有設定郵局或銀

      行帳號的領款人。 

‐已墊付： 

   經辦人至出納組領現。 

‐匯款失敗重送： 

   重送匯款失敗的領款清 

   冊，因此只能選擇匯款 

   失敗的領款人資料。 

   *若是將領款方式改為 

   「匯款失敗重送」則原 

     本在該清冊下的領款人 

     資料都會被清空。 
 

1. 點選「儲存」按鈕後，

在左下顯示出「更新資

料成功!」即完成更

新。 

2. 若點選「另存新檔」則

會將此領款清冊以及明

細複製一份到領款清冊

列表中。 

3. 請點選「關閉」按鈕，

關閉編輯視窗。 
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3.更新請款清冊 

點選欲編輯的領款清冊的

按鈕。   

填寫領款清冊相關資料。

其中「領款方式」共有下

列三種可選擇： 

 ‐帳號匯款： 

   將款項直接匯入領款人 

   帳號。 

‐已墊付： 

   經辦人至出納組領現。 

‐匯款失敗重送： 

   表示此為重送匯款失敗 

   的領款清冊，因此只能 

   選擇匯款失敗的領款人 

   資料。 

   *若是將領款方式改為 

   「匯款失敗重送」則原 

     本在該清冊下的領款人 

     資料都會被清空。 
 

1. 點選「儲存」按鈕後，

在左下顯示出「更新資

料成功!」即完成更

新。 

2. 若點選「另存新檔」則

會將此領款清冊以及明

細複製一份到領款清冊

列表中。 

3. 請點選「關閉」按鈕，

關閉編輯視窗 
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4.刪除領款清冊 

點選欲刪除的領款清冊的

按鈕。   

1. 點選「刪除」按鈕後，

在左下顯示出「刪除資

料成功!」即完成刪

除。 

2. 請點選「關閉」按鈕，

關閉編輯視窗。 
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5. 匯入領款人資料 

將滑鼠移動到欲匯入領款

人資料的領款清冊上，並

點擊。   

1. 在下方會展開點選的

領款清冊中的細項資

料。 

2. 點選「匯入領款人資

料」。 

1. 選擇匯入的份數後點選

「匯入」。 

2. 匯入完成後點選「關

閉」按鈕，關閉匯入頁

面。 

 

在匯入的領款人列表中，

點選「更新」，編輯領款

金額等資料。 
 

在編輯領款資料的頁面

中，可以選擇列印模式，

若是該領款人需產生工讀

費支付表，則需要在此指

定。 

在編輯領款資料的頁面

中，點選「複製」，可以

選擇此領款清冊中其他已

填好的所得資料複製過

來。 
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1. 編輯完後點選「儲存」

按鈕。 

2. 可利用下方頁次切換編

輯其他領款人資料。 

3. 編輯完後點選「關閉」

按鈕離開編輯頁面。 
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6.查看/產生紙本報表 
在領款清冊列表中，點選

「報表」按鈕。 

將 滑 鼠 移 動 到 上停

留，可於右側預覽報表格

式。 

 

1. 點選   以查看或者下

載報表。 

 
2. 第一次列印報表會等候

約  6‐10 秒鐘。報表準備

完成後，會出現檔案下

載的對話視窗。請點選

「開啟舊檔」直接  瀏覽

報表  (需安裝  Acrobat 

Reader， 或 者 使 用 

Chrome 瀏覽器) 

 
3. 或按下「儲存」按鈕將

報表檔案下載到本機。 
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7. 送出領款清冊 

在 領 款 清 冊 列 表

中，點選「傳送」

按鈕。 

送出領款清冊後，該

領款清冊只能瀏覽。 
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8. 匯款失敗處理 

在領款清冊列表中，

查看有黃色問號圖示

的領款清冊。 

點 選 該 筆 領 款 清 冊

後 ， 於 其 下 的 領 款 人

清 單 中 選 擇 匯 款 狀 態

為 「 未 匯 款 」 的 資

料，點選 。 

在 領 款 資 料 編 輯 頁

面 ， 選 擇 匯 款 失 敗 的

處 理 方 法 後 點 選 「 儲

存」按鈕。 

8‐1. 領現 

此筆領款作業結案，請使用者依現行領現作業流程處理。 

 

8‐2. 匯款資料重送 

新增領款清冊，並將

領款方式勾選為「匯

款失敗重送」，「儲

存」後點選「關閉」

按鈕。 

點 選 該 筆 領 款 清 冊

後 ， 於 下 方 點 選 「 選

取匯款失敗資料」。 



淡江大學資訊處         人事經費請款及撥款管理系統操作手冊 

103 年 12 月 15 日 三版            21 

1. 勾選欲匯入的領款

人資料後，點選下

方的「匯入」按鈕

匯入至清冊。 

2. 點選「關閉」離開

匯入頁面。 

在匯入的領款人列表

中，點選「更新」，

編輯領款金額等細

項。 

(詳細操作) 

編輯完後點選「送

出」按鈕重送。 

(詳細操作) 

 


