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1.1、連結系統網頁
開啟 Internet Explorer 瀏覽器，並於網址輸入網址 https://ept.bot.com.tw

1. 系統登入方式



1.2、輸入帳號密碼
輸入帳號及密碼後點選登入，進入臺灣銀行公庫服務網網頁。

1. 系統登入方式



1.3、點選繳費帳務管理系統選項 
於公庫服務網頁面左方功能選單區上方，點選繳費帳務管理系統選項。

1. 系統登入方式

點選繳費帳務管理系統



1.4、進入繳費帳務管理系統頁面 
點選繳費帳務管理系統選項後，使用者無需再行輸入帳號密碼，系統將依據公庫服務
網登入帳號，開啟新網頁並進入繳費帳務管理系統。

1. 系統登入方式

由公庫服務網點選繳費帳務管理系統後，
系統另開視窗，並自動簽入公庫存款繳費
帳務管理系統。



                                                  系統公告區

2. 系統畫面配置說明
登入帳號資訊

功

能

選

單

區

點選 ＋ 展開選單

點選 － 收合選單

點選         隱藏功能
選單

2.1、系統畫面各區配置說明



2. 系統畫面配置說明
2.2、系統公告訊息
點選系統公告後，系統將跳出該項公告訊息，若有附件，點選後可開啟或儲存附件。

點選系統公告

點選公告附件

可選擇開啟或儲存公告附件



資料編輯區

資料清單區

功能操作區

2.3、維護功能畫面配置
系統維護功能畫面主要分為資料編輯區及資料清單區，資料編輯區提供使用者維護某一
筆之各個欄位資料 (*代表為必填欄位 )，資料清單區則是依據畫面查詢條件，列出符合
條件之資料，已清單方式呈現，點選時資料清單區任一筆資料時，該筆資料之各明細欄
位資料會顯示於資料編輯區。 

2. 系統畫面配置說明



資料分頁區

2.4、資料分頁功能
資料清單區的筆數預設為每頁 10筆，若資料筆數超過 10筆時，系統會自動針對資料清
單區進行資料分頁，使用者可更改每頁顯示的筆數設定。

使用者可
自行定義
每一頁所
要顯示之
資料筆數

2. 系統畫面配置說明
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2.5、列印功能畫面配置
系統列印功能畫面會列出提供之列印篩選條件欄位，使用者可以依輸入之列印條件列印
符合條件之資料報表。 

2. 系統畫面配置說明

報表產製結果



3 、系統操作方式共通性說明
3.1、系統維護畫面功能鍵說明
系統功能操作區之共通功能鍵項目及說明如下，主要操作方式有新增、修改、刪除、查
詢、列表檔案、列表隱藏 (顯示 )。 



3.2、新增操作方式
於畫面中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。
將欄位資料逐一輸入完畢 (*為必需輸入欄位 )。
按【確定】功能按鈕即完成資料登打程序。
執行任何動作，按【確定】功能按鈕，畫面會出現新增完成之即時訊息。

3 、系統操作方式共通性說明



3.3、修改操作方式
於畫面中，按【修改】功能按鈕以執行修改作業，將欲修正的欄位修正後，按【確定】

功能按鈕即可完成修改資料作業。
修改成功，系統在畫面上會出現修改成功之即時訊息。

3 、系統操作方式共通性說明



3.4、刪除操作方式
於畫面中，按【刪除】功能按鈕以執行刪除作業。
刪除資料時 ,畫面會出現再次確認視窗，以免誤刪。
若想放棄刪除動作，則請點選取消即可。
如確認要刪除此筆資料後，系統會出現刪除完成之即時訊息。

3 、系統操作方式共通性說明



3.5、查詢操作方式
於畫面中，按【查詢】功能按鈕，系統會跳出查詢條件輸入視窗。
系統依據輸入之條件查詢出符合之資料列出於資料列表區。

3 、系統操作方式共通性說明

輸入畫面查詢條件後，點選確定，
系統即會依據輸入之條件查詢出合
之資料列出於資料列表區



3.6、列表檔案操作方式
於畫面中，按【列表檔案】功能按鈕時，系統會將資料清單區資料另開啟

一視窗列表顯示。

3 、系統操作方式共通性說明



3.7、列表隱藏 (顯示 )操作方式
點選『列表隱藏』時，系統自動將資料清單區進行隱藏，將畫面篇幅全部提供予資料

編輯區使用 (尤其當編輯欄位較多時 )，
再點選『列表顯示』即會回復原來資料編輯區及資料列表區一起出現之狀態。  

3 、系統操作方式共通性說明



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

臺灣自來水公司 -水費通知單

輸入欄位：水號 (11 碼 )



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

臺灣自來水公司 -填寫約定書

輸入欄位：水號 (11 碼 )



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇秘書處水費代扣繳專戶

臺灣自來水公司 -約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

3.2點選確定功能
鍵3.1 輸入台水水號 (11

碼 )

臺灣自來水公司 -約定扣款代繳資料維護

3. 輸入水號 (11 碼 )

3.3 新增完成訊息



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

臺灣電力公司 -電費收據

輸入欄位：電號 (11 碼 )



輸入欄位：電號 (11 碼 )

臺灣電力公司 -填寫約定書

4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇秘書處電費代扣繳專戶

臺灣電力公司 -約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

3.2點選確定功能
鍵3.1 輸入電號 (11 碼 )

臺灣電力公司 -約定扣款代繳資料維護

3. 輸入電號 (11 碼 )

3.3 新增完成訊息



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

中華電信股份有限公司 -電信費繳費通知

輸入欄位：營運處代號

用戶號碼



中華電信股份有限公司 -填寫約定書

4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

輸入欄位：營運處代號

用戶號碼



4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇秘書處電信費代扣繳專戶

中華電信股份有限公司 -約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





4 、約定扣款代繳作業 (公用事業
費 )

3.5點選確定功能
鍵

3.3 輸入用戶號碼

中華電信股份有限公司 -約定扣款代繳資料維護

3. 輸入營運處代碼及用戶號碼 (需再次輸入確認 )

3.6 新增完成訊息
3.1 輸入營運處代號

3.4 再次輸入用戶號碼

3.2 再次輸入營運處代號



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )中央健康保險局 -健保費繳費單

輸入欄位：投保單位代號



中央健康保險局 -填寫約定書

5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

輸入欄位：屬性 (第一至四類、第六
類 )

所得單位統一編號

投保單位代號

健保局分局別 

屬性 第一至四類被保
險人投保單位

第六類被保
險人

業務組別 , 業務組名稱
"1"," 臺北業務組 "
"2"," 北區業務組 "
"3"," 中區業務組 "
"4"," 南區業務組 "
"5"," 高屏業務組 "
"6"," 東區業務組 "



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇秘書處健保費代扣繳專戶

中央健康保險局 -約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

3.5點選確定功能
鍵

3.3 輸入健保局分局別

中央健康保險局 -約定扣款代繳資料維護

3.輸入屬性、投保單位代號、健保局分局別、所得單位統一編號

3.6新增完成訊息

3.1 輸入屬性

3.4 輸入所得單位統一編號

3.2 輸入投保單位代號



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )勞工保險局 -勞保繳款單

輸入欄位：保險證號



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )勞工保險局 -勞退新制繳款單

輸入欄位：提繳單位編號



勞工保險局 -填寫約定書 (勞保、勞退同一格式，但需分別填寫 )

5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

輸入欄位：保險證號 (10 碼 )

電話號碼不含區域號碼 

立約人統編／ ID 

電話號碼區域號碼 

需轉換為 0*0*0*8* + 0 + Y

保險證號   0*0*0*8*Y
提繳單位編號 P0*0*0*8*Y



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇勞退新制代扣繳專戶

勞工保險局 (勞退新制 )- 約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

3.5點選確定功能
鍵

3.3 輸入電話號碼區域號碼

勞工保險局 (勞退新制 )- 約定扣款代繳資料維護

3. 輸入保險證號、立約人統編／ ID 、電話區域號碼、電話不含區域號碼 

3.6 新增完成訊息3.1 輸入保險證號 (10
碼 )

3.4 輸入電話號碼不含區域號碼

3.2 輸入立約人統編／ ID



5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

依系統登入者
自動帶入機關

選擇秘書處勞保費代扣繳專戶

勞工保險局 (勞保 )- 約定扣款代繳資料維護

1. 選擇帳號





5 、約定扣款代繳作業 (各項保
費 )

3.5點選確定功能
鍵

3.3 輸入電話號碼區域號碼

勞工保險局 (勞保 )- 約定扣款代繳資料維護

3. 輸入保險證號、立約人統編／ ID 、電話區域號碼、電話不含區域號碼 

3.6 新增完成訊息

3.1 輸入保險證號 (10
碼 )

3.4 輸入電話號碼不含區域號碼

3.2 輸入立約人統編／ ID



點選功能選單
開啟約定扣款
代繳資料審核
功能畫面。

1. 點選約定扣款代繳資料審核功能，進入審核畫面

6 、約定扣款代繳資料審核



6 、約定扣款代繳資料審核
2.點選畫面上方查詢功能鍵，並輸入相關查詢條件

點選查詢功能鍵，
開啟查詢條件視窗

輸入查詢之條件後，
點選確定功能鍵。



6 、約定扣款代繳資料審核
3.畫面列出符合查詢條件之約定扣款代繳資料

若需要查看該筆資料之明細，
可以直接點選該筆資料

點選後會開啟約定扣
款代繳資料維護畫面
，顯示點選的該筆資
料明細，資料列表區
並帶入本次待審核之
資料



6 、約定扣款代繳資料審核
4.勾選欲審核通過之資料，並點選審核功能鍵

點選通過功能鍵，將勾
選之資料審核通過

V

勾選列表區中欲審核
通過之約定扣款代繳
資料。



6 、約定扣款代繳資料審核
5.審核通過之資料會由列表中消失，並顯示審核成功訊息





7 、代扣繳費用支出憑證維護作業

依系統登入者自動帶入機關

1. 繳交費款  ( 範例一、繳交臺中市政府秘書處水費 )
             1.1 支出用途選擇繳交費款

            1.2 帳號選擇秘書處水費代扣繳專戶

1.2 選擇秘書處水費代扣繳專
戶

1.1 選擇 1. 繳交費
款





       1.5 依所選取之客戶代碼，點選選取功能鍵帶出約定扣繳資料清單

      1.6 選擇繳交費款之約定扣繳資料 (此範例為台水水號 )

1.5 點選水號後方
選擇功能鍵

1.6 系統帶出選擇視
窗 -點選提繳編號

1. 繳交費款  ( 範例一、繳交臺中市政府秘書處水費 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



             1.7 輸入憑證金額      1.8 點選確定功能鍵，完成儲存

1.7 輸入憑證金額

1.9 新增完成訊息

1.8 點選確定功能鍵

1.10 點選列印功
能鍵 ,可產出
報表；格式如
1.11 

             1.9 系統提示新增完成  1.10 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

1. 繳交費款  ( 範例一、繳交臺中市政府秘書處水費 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





           1.1 支出用途選擇繳交費款

          1.2 帳號選擇秘書處其他代扣繳專戶

依系統登入者自動帶入機關

1.2 選擇秘書處其他代扣繳專
戶

1.1 選擇 1. 繳交費
款

1. 繳交費款  ( 範例二、繳交臺中市政府秘書處其他費用 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



           1.3 選取其他費用說明 (僅帳號為其他代扣繳專戶時開放選
取 )          

1.3 下拉選取其
他費用說明

1. 繳交費款  ( 範例二、繳交臺中市政府秘書處其他費用 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



           1.4 輸入憑證金額      1.5 點選確定功能鍵，完成儲存

1.4 輸入憑證金額

1.6 新增完成訊息

1.5 點選確定功能鍵

1.7 點選列印功
能鍵 ,可產出
報表；格式如
1.8

           1.6 系統提示新增完成  1.7 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

1. 繳交費款  ( 範例二、繳交臺中市政府秘書處其他費用 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





           1.1 支出用途選擇繳交費款

          1.2 帳號選擇秘書處公務人員退撫基金代扣繳專戶

依系統登入者自動帶入機關

1.2 選擇秘書處公務人員退撫
基金代扣繳專戶1.1 選擇 1. 繳交費

款

1. 繳交費款  ( 範例三、繳交臺中市政府秘書處公務人員退撫基金 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



           1.3 輸入憑證金額      1.4 點選確定功能鍵，完成儲存

1.3 輸入憑證金額

1.5 新增完成訊息

1.4 點選確定功能鍵

1.6 點選列印功能
鍵 ,可產出報表
；格式如 1.8

           1.5 系統提示新增完成  1.6 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

1. 繳交費款  ( 範例三、繳交臺中市政府秘書處公務人員退撫基金 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





依系統登入者自動帶入機關

2. 同機關誤填費用別調整  ( 以秘書處退撫基金誤填為水費為例 )
          2.1 支出用途選擇同機關誤填費用別調整

2.1 選擇 2. 同機
關誤填費用別調
整

         2.2 帳號選擇秘書處水費代扣繳專戶

2.2 選擇秘書處水費代扣繳專
戶

7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



          2.3 輸入轉正存入帳號 (需為同機關正確之費用別帳號 )

         2.4 系統依輸入之轉正存入帳號自動帶出支出用途說明

2.4 系統依輸入之轉正
存入帳號自動帶出支
出用途說明

2.3 輸入轉正存入帳號，輸入
之帳號必須為同機關正確帳號

2. 同機關誤填費用別調整  ( 以秘書處退撫基金誤填為水費為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



          2.5 輸入憑證金額       2.6 點選確定功能鍵，完成儲存

          2.7 系統提示新增完成   2.8 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

2.5 輸入憑證金
額

2.7 新增完成訊息

2.6 點選確定功能鍵

2.8 點選列印功
能鍵 ,可產出報
表；格式如 2.9

2. 同機關誤填費用別調整  ( 以秘書處退撫基金誤填為水費為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





依系統登入者自動帶入機關

3. 不同機關錯帳調整  ( 以交通局水費誤填為秘書處水費為例 )
         3.1 支出用途選擇不同機關錯帳調整

3.1 選擇 3. 不同
機關錯帳調整

        3.2 帳號選擇秘書處水費代扣繳專戶

3.2 選擇秘書水費代扣繳專戶

7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



         3.3 輸入轉正存入帳號 (需為不同機關正確之費用別帳號 )

        3.4 系統依輸入之轉正存入帳號自動帶出支出用途說明

3.4 系統依輸入之轉正存入
帳號自動帶出支出用途說明

3.3 輸入轉正存入帳號，輸入之
帳號必須為不同機關正確帳號

3. 不同機關錯帳調整  ( 以交通局水費誤填為秘書處水費為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



         3.5 輸入憑證金額        3.6 點選確定功能鍵，完成儲存

         3.7 系統提示新增完成    3.8 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

3.5 輸入憑證金額

3.7 新增完成訊息

3.6 點選確定功能鍵

3.8 點選列印功
能鍵 ,可產出
報表；格式如
2.9

3. 不同機關錯帳調整  ( 以交通局水費誤填為秘書處水費為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





           4.1 支出用途選擇溢扣差額調整

          4.2 帳號選擇秘書處健保費代扣繳專戶

依系統登入者自動帶入機關

4.2 選擇秘書處健保費代扣繳專
戶

4.1 選擇 4. 溢扣差額調
整

4. 溢扣差額調整 ( 以秘書處健保費代扣繳專戶存入保管金專戶為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





           4.5 輸入憑證金額      4.6 點選確定功能鍵，完成儲存

4.5 輸入憑證金額

4.7 新增完成訊息

4.6 點選確定功能鍵 4.8 點選列印功
能鍵 ,可產出
報表；格式如
4.9

           4.7 系統提示新增完成  4.8 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

4. 溢扣差額調整 ( 以秘書處健保費代扣繳專戶存入保管金專戶為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





           5.1 支出用途選擇公用事業費年度賸餘款調整 
          5.2 帳號選擇秘書處水費代扣繳專戶

依系統登入者自動帶入機關

5.2 選擇秘書處水費代扣繳專戶5.1 選擇 5. 公用事業費年度賸餘款調
整

5. 公用事業費年度賸餘款調整 ( 以秘書處水費年度賸餘款調整為例 )
7 、代扣繳費用支出憑證維護作業



5. 公用事業費年度賸餘款調整 ( 以秘書處水費年度賸餘款調整為例 )
           5.3 輸入憑證金額      5.4 點選確定功能鍵，完成儲存
           5.5 系統提示新增完成  5.6 點選列印功能鍵，印出支出憑
證

5.3 輸入憑證金額

5.5 新增完成訊息

5.4 點選確定功能鍵

5.6 點選列印功
能鍵 ,可產出
報表；格式如
5.7

7 、代扣繳費用支出憑證維護作業





依系統登入者
自動帶入機關

選擇專戶

1. 選擇欲列印的帳號

8 、代扣繳費用支出憑證列印作業



2. 輸入列印條件

2.1 輸入憑證開立日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

8 、代扣繳費用支出憑證列印作業



3. 報表結果

8 、代扣繳費用支出憑證列印作業



9 、代扣繳費用存入憑證維護作業

1.1 依系統登
入者自動帶入機

關

1.2 選擇帳號

以存入臺中市政府秘書處水費代扣繳專戶為例

1.選擇帳號

1.3 輸入憑證金額



2. 輸入憑證金額

2.3 新增完成訊息

2.2 點選確定功能鍵

2.1 輸入憑證金額

2.4 點選列印功能
鍵 ,可產出報表；
格式如 3.存入憑證 

以存入臺中市政府秘書處水費代扣繳專戶為例

9 、代扣繳費用存入憑證維護作業





10 、代扣繳費用存入憑證列印作
業 

依系統登入者
自動帶入機關

選擇專戶

1. 選擇欲列印的帳號



2. 輸入列印條件

2.1 輸入憑證開立日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

10 、代扣繳費用存入憑證列印作
業 



3. 報表結果

10 、代扣繳費用存入憑證列印作
業 



1.1 依系統登入
者自動帶入機關

1.2 選擇查詢條
件

1.3 點選確定

1. 輸入查詢條件

11 、代扣繳帳務資料查詢作業 



11 、代扣繳帳務資料查詢作業 

點選查詢結果列
表，即可呈現明
細資料於主畫面

2. 查詢結果



2.1 輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

12 、公用事業費支出統計表

依系統登入者
自動帶入機關

1. 輸入列印條件



12 、公用事業費支出統計表
2.報表結果



1. 輸入列印條件

13 、當年度各月公用事業費支出統計表 

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

13 、當年度各月公用事業費支出統計表 



1. 輸入列印條件

14 、公用事業費上年與本年同期支出比較表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

14 、公用事業費上年與本年同期支出比較表



1. 輸入列印條件

15 、各項保費支出統計表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

15 、各項保費支出統計表



1. 輸入列印條件

16 、當年各月各項保費支出統計表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

16 、當年各月各項保費支出統計表



1. 輸入列印條件

17 、各項保費上年度與本年度同期支出比較表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

17 、各項保費上年度與本年度同期支出比較表



1. 輸入列印條件

18 、各機關學校應繳費款交易明細表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

18 、各機關學校應繳費款交易明細表



1. 輸入列印條件

19 、各機關學校應繳費款餘額表

2.1輸入帳務日期

2.2 點選產生報表檔案

2.3 產生的報表檔，可選
擇開啟舊檔或執行儲存。

依系統登入者
自動帶入機關



2. 報表結果

19 、各機關學校應繳費款餘額表


