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1 進入請款核銷系統 

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，第一列即有各系

統的連結： 
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2 填寫請款核銷單 

2.1 填寫請款核銷主單 

進入請款核銷系統後，點按此按鈕即可新增請款核銷單： 

 
 

可填寫主單的部分： 
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若要寫預算科目，可按此按鈕挑選： 

 

 

且可以重複挑選，即可選多個科目： 
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2.2 填寫核銷明細 

按此按鈕即可新增核銷明細： 

 
 

受款人類別，若選廠商，可以這樣挑選廠商： 
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按「選取」後即會把廠商名稱與統一編號帶進來： 

 

受款人類別，若選個人，可以這樣挑選所得人： 
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受款人類別，若選員工，可以這樣挑選員工： 

 
 

可以新增多筆核銷明細： 
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2.3 填寫成本分攤部門 

若在主單中，「是否要分攤部門」選「是」，即可按此按鈕以新增成本部門： 

 

先挑選要分攤的部門： 
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再填寫金額與說明： 

 

按「儲存後離開」，即可完成部門的分攤： 
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2.4 填寫憑證明細 

按此按鈕可新增憑證明細： 

 

 

若「非領據憑證張數是否大於五張」選「是」，只需要填寫憑證張數與總金額即

可： 
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若「非領據憑證張數是否大於五張」選「否」，則可以挑選憑證類別，若是領據，

則要多填寫領據資料： 

 

 

可填寫多筆憑證明細： 

 



11 
 

當核銷單填寫完成後，可以按「確定送出」以送出給主管簽核： 
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3 簽核請款核銷單 

3.1 簽核流程 

 

預支階段(只有請款核銷明細)： 

申請人單位主管(可選是否跳過一級主管)一級主管募款室(註 1)經管處

(註 2)會計室(窗口-->承辦人組長主任)依核決權待入帳(會計室)待

付款(出納組長)申請人(預支完成待核銷) 

 

核銷階段： 

1. 有預支： 

(1)若要補金額，需填寫受款人 

申請人單位主管(可選是否跳過一級主管)一級主管(簽完後可列印黏存單)

募款室(註 1)經管處(註 2)出納組長(有領據類)(核算完成) 會計室(會計池

-承辦人組長主任)依核決權待入帳(會計池承辦人組長)待付款

(出納組長)付款完成(通知申請人) 

 

若要補金額，則已完成 

(2).金額相等： 

申請人單位主管(簽完後可列印黏存單)會計室(會計池承辦人組長主

任) 

(3)若要退金額： 

申請人單位主管(簽完後可列印黏存單)出納組長會計室(會計池承辦人

組長主任) 

狀態改為：「待繳款(出納組長)」已完成 

 

 

 

2. 無預支： 

申請人單位主管(可選是否跳過一級主管)一級主管(簽完後可列印黏存單)

募款室(註 1)經管處(註 2)出納組長(有領據類)(核算完成) 會計室(會計池

-承辦人組長主任)依核決權待入帳(會計池承辦人組長)待付款

(出納組長)付款完成(通知申請人) 
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註 1：預算來源為募款，就要給募款室(窗口承辦人) 

註 2：看科目維護檔 

 

請款核決權限： 

<10,000 總務室主任 

>=10,000 and <100,000 行政副院長 

>=100,000 院長 

 

 

 



14 
 

3.2 從待簽核清單開啟核銷單 

可從首頁的「待簽核案件」中看到待簽核的請款核銷單(若有的話)： 
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3.3 從通知 email 中開啟核銷單 

 
要簽核的主管，也可以從電子郵件中收到通知： 
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3.4 簽核開啟核銷單 

開啟核銷單，可以選擇簽核動作、填寫簽核意見，然後按「確定送出」，即可完

成簽核： 
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3.5 出納組長簽核時須填寫的項目 

簽到出納組長時，若是領據類的憑證明細： 

 

 

就要填寫「代扣稅額」與「代扣補充保費」： 

 

填寫完後會出現在此清單上： 
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4 檢視請款核銷單 

4.1 待簽核核銷單 

可在此選單檢視待簽核的核銷單： 
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4.2 我申請的表單 

可在此選單檢視我所申請的核銷單： 
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4.3 已處理表單 

可在此選單檢視我已處理過的核銷單： 
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4.4 全部表單 

若是會計人員或系統管理員，可在此選單檢視全部的核銷單： 
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4.5 廠商與所得人資料 

可在此選單檢視我所有廠商與所得人資料，也可以新增： 

 
 

  


