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1 進入領據管理系統 

使用以下網址即可進入協同作業應用系統： 

http://bpm.fjcuh.org.tw 

 
使用登入電腦的帳號密碼以登入本系統，登入後即可進入首頁，點按「領據系統」： 
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2 填寫領據單與核銷 

2.1 填寫領據單 

進入領據管理系統後，點按此按鈕即可新增領據單： 

 

 

填寫身份別： 
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若是員工，點按「挑選領款人-員工」，會跳出此對話框，用員工編號搜尋： 

 

 

找到後按「選取」，即可把相關資料帶進來： 
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填寫必要欄位後，按「確定送出」： 

 

系統會跳出此訊息，請把領據編號記錄下來，以便填寫請款核銷單時使用： 

 

 

並且要列印領據單，給領款人簽名，開啟領據單，點按「列印領據」： 
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即會跳出新視窗以列印領據： 

 

 

而在領據單的最下方，也會出現此訊息，以方便核銷： 
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2.2 到請款系統核銷領據 

進入請款核銷系統後，點按「新增請款核銷單」： 

 

 
 

新增憑證明細： 
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在憑證明細點按「領據」，即會出現領據單號的「輸入」按鈕： 

 
 

點按「輸入」按鈕後，輸入領據號碼搜尋： 
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若有搜尋到領據，再按「選取」，即可把該領據的相關資料帶進來： 

 

 

然後再上傳有讓領款人簽名的領據掃瞄檔，這樣即完成領據憑證明細的填寫，然

後把請款核銷單其他的必填欄位填完，即可送出申請核銷： 
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若領款人身份別是非員工，則要輸入身份證字號搜尋： 
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3 新增與變更領款人基本資料 

3.1 新增領款人基本資料 

若搜尋不到領款人的身份證字號，則請依紅框的文字指示來操作： 

 
 

到領據系統首頁，點按「新增領款人個人資料」： 
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申請作業別選「新增」，此時會出現「支付領款方式」，若選「匯款」，則有紅星

號的欄位都是必填： 

 

 

若「支付領款方式」選「代墊」，則只要填寫籃框內的欄位即可： 
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填寫完成後按「確定送出」，給出納承辦人與組長確認後，即可建檔成功。 
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3.2 變更領款人基本資料 

若要變更領款人資料，申請作業別選「變更」，此時會出現「是否變更銀行帳戶

資料」，若選「是」，則有紅星號的欄位都是必填： 

 

 

若「是否變更銀行帳戶資料」選「否」，則只要填寫籃框內的欄位即可： 
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填寫完成後按「確定送出」，給出納承辦人與組長確認後，即可變更成功。 

 

 

 


