
收據退費管理作業 
 
適用：凡開立收據且收入已存入學校者，若需退費/繳回……等，皆需由收據退費管理作業轉核銷

單，不可直接從 A66 收入退費核銷申請管理退費。 

 
【步驟一】A10 收據退費管理作業→經手單位(必選)→選取欲退款之收據新增退費單→查詢條件(收

款序號/收據號碼)→→確認→至 A66 收入退費核銷申請管理列印退費核銷單 

【步驟二】若退費為繳回補助單位/被補助單位扣款者，需做調減預算。A68→所屬專案預算調整 

 

步驟一： 

1.查詢退費收據 

 

2.經手單位(必選) 

 

3.選取欲退款之收據新增退費單 

※已取消必需查款項 

 

4.查詢條件： 

年度：若不知，可空白 

收款登錄日期：期間拉長 

收據號碼或收款序號 

 

5. 

6.確認 

7.YES 

 

 

 

 

 

※填寫退費單資料 

對象 ID(必需在出納有建銀行帳戶) 

可從 E012 支付對象帳戶查詢→記下 ID 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

2 

4.查詢條件 
 

5 
6 

7 

E012 支付對象帳戶查詢→記下 ID 



8.退費單維護 

(1).對象 ID：系統會代入原收據登錄之繳款對象，但退費不一定要退原繳款對象，且建檔可能與

銀行帳戶不一致，故要重查一次 ID，確認正確的退費帳號及戶名。 

例：原 B112000279 收據繳款人：04126516。繳款人-國立台灣科技大學 

04126516。銀行帳戶: 國立臺灣科技大學 403 專戶---與繳款人不一致 

因轉核銷單時匯款名稱要與銀行一致，才不會被退匯，故要對象 ID 再重查一次 

 

 

 

 

 

 

(2).退款金額：系統會代入原收據金額，記得改成退費金額 

(3).退費原因：若有計畫編號請填寫 

(4).款項代號：因 114/3 月開始款項代號有大幅變動，若發現無法轉核銷單，可查款項，確認正

確款項代號，在此修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5).修改退費單內容：對象 ID、退費原因，退款金額(系統會代入原收據金額，記得改退費金

額。改本例為全數繳回，故不修改) 

 

 

 

 

 

 



 

※自 114 年 3 月起款項代號大幅變動，若收據在 114 年 3 月前登打，可能代號已變動 

 

9.轉退費核銷單：若遇到錯誤訊息，因系統找不到原款項代號 E02→先查正確款項代號 

→修改成正確款項代號→即可轉核梢單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※找到正確的款項代號→修改款項代號(E02 改為 E02A) →轉核銷單 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※修改款項代號 E02→改為 E02A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

113 無此款項代號 

1 

系統找不到 E02，所以不能轉核銷單 

2 
找到正確 
款項代號 E02A 

4 

3.改代號 

5
. 



 

10.退費單轉退費核銷單： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.列印收據退費證明：貼於退費核銷單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.A66 收入預算管理:收入退費核銷申請管理→1.補核銷事由→2.轉支付明細作業→印核銷單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補核銷事由，KEY 計畫編號 



【步驟二】若退費為繳回補助單位/被補助單位扣款者，需做預算調減。 

A68→所屬專案預算調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


