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電子領據系統說明會



標題說明大綱
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一、於電子領據系統建立領據

二、建立領據人員並寄送領據填寫連結

三、委員回填領據資料

四、產出領據清冊



標題一、電子領據系統建立領據-1 (承辦人)
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登入電子認證(login.gov.taipei)➔資訊服務➔電子領據系統



標題一、電子領據系統建立領據-2(承辦人)
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至「領據管理」頁面，點擊【新增/編輯領據】，並選擇「領據類別」



標題一、電子領據系統建立領據-3 (承辦人)
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設定「會議/活動名稱」、「領據事由」及其他必填欄位後選擇【儲存】



標題二、建立領據人員-1 (承辦人)
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輸入完領據基本資訊並儲存後
於「領據人員管理」點選【新增領據人員】建立人員



標題二、建立領據人員-2 (承辦人)
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承辦人需先建立「委員姓名、E-mail及匯款金額」



標題二、寄送領據連結-1 (承辦人)
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建立人員完畢後，領據狀態為【領據未寄送】
可依下圖步驟寄送領據填寫連結給予委員。



標題二、寄送領據連結-2(承辦人、委員)
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承辦人寄出前可預覽編輯信件內容

委員收信可透過連結進入填寫頁面

(可編輯)

(可編輯)



標題二、建立領據人員-5 (承辦人)
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可點擊【委員填寫】，進入填寫畫面供委員現場填寫領據。



標題三、委員回填領據資料-1(委員)
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委員點選信件連結後，填寫各項必填欄位，以供後續產出清冊



標題三、委員回填領據資料-2 (委員)
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• 第一次使用：掃描帶入台北通會員資訊(姓名、身分證及E-mail)。
• 後續使用：如委員前次有同意保存資料，下次填寫時可掃描帶入

前次資料。

提供「台北通掃描帶入資料」功能，說明如下



標題三、委員回填領據資料-3(台北通簽收) (委員)

委員填寫完成需簽收，「台北通簽收」流程如下：



標題三、委員回填領據資料-3(手寫簽收) (委員)

委員填寫完成需簽收，「手寫簽收」流程如下：



標題三、委員回填領據資料-4 (委員)
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*需選擇是否同意本系統保存個資
若同意保存，下次使用台北通掃描即可帶入此次資料

委員確認資料畫面如下：



標題四、產出領據清冊-1(承辦人)
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標題四、產出領據清冊(PDF)-2 (承辦人)

17

請同仁使用本系統產出「清冊」格式辦理核銷程序
頁面浮水印包含產出時間、人員及領據事由



標題現行相關規定
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附註：開政府支出憑證處理要點第4點第1項所定收據應記明事項，包括：

(一）受領事由。

(二）實收數額。

(三）機關名稱。

(四）受領人之姓名或名稱、身分證明文件字號、營利事業或扣繳單位統一編號（以下簡稱統一編號）。但已留存受領人資料或受領人為他

機關者，得免記明身分證明文件字號或統一編號。

(五）開立日期。

(六）其他由各機關依其業務性質及實際需要增列之事項。



標題注意事項
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1.委員沒有「台北通」亦可使用本系統，無法使用台北通掃描帶入資料功能，委員

每次都要重新輸入資料。

2.本系統不僅提供E-mail連結填寫功能，亦提供現場填寫功能。

3.必填欄位皆有檢核機制且提供委員確認，若委員誤填，建議重新請委員填寫。

4.測試區僅開放內網連線使用，填寫連結與台北通掃描功能之設備皆須連上內網

(TPG)才可正常使用。

5.本系統產出之PDF無法編輯，且設有浮水印，可保障資料來源為委員或承辦人。

6.系統已正式上線，同仁可開始使用系統，若有操作問題及其他異常情形自9月13

日(一)起可至「資訊報修系統」選擇「電子領據系統」進行系統報修。

領據金額加總



簡報完畢 敬請指教
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