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如何使用繳費通知銷帳系統開立繳款單予廠商 
 
【步驟一】 
登入系統 http://140.120.3.131/DebitNote/ 
以本校單一簽入之帳號/密碼登入 

【步驟二】 

 1.選擇「採購/營繕繳款資料維護」>「繳款資料新增」 

 2.確認繳款項目為「履保金」後，點選「新增繳款資料」按鈕 

 
 
 

http://140.120.3.131/DebitNote/
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【步驟三】 
1. 填入本案「案號」→此案號為請購單右上角採購組以手寫提供之本案編號 

系統會自動代入「購案名稱」 
2. 填入「應繳金額」→為「採購紀錄」契約價金的 10%；算至仟位，佰位以下為

零(例：採購紀錄決標價金為 215,680元；此履保金應繳金額為 21,000元) 
3. 「決標日期」須與填寫採購紀錄時間一致 
4. 「繳費期限」為採購紀錄時間+5日(例：決標日 1100401，繳費期限為 1100406) 
5.「統編」→輸入廠商統一編號 
   ※系統會自動代入出納系統廠商相關資訊，若查無此廠商，須請廠商填寫出納

組的「國立中興大學廠商統一編號及銀行帳號資料表」 
(表格下載處：http://140.120.49.166/unit-legislation/mid/37) 

6.「電子郵件信箱」→若系統存在原資訊自會直接代出，欲以「Email通知廠商」
時請務必確認電子郵件信箱的正確性(原信箱廠商是否收得到/新鍵入的信箱
是否正確) 

7. 點選「預覽」確認所有填入資訊皆正確 
「預覽」確定後，直接回到「通知單維護」畫面 

 

http://140.120.49.166/unit-legislation/mid/37
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【步驟四】 
1.點選「儲存」後，回到系統原畫面(如下)選擇該筆資料「列印」後，提供予廠

商即可。(若以 E-mail寄送予廠商，請務必確認廠商已收到 E-mail。 

 
後續可經由登入此系統察看廠商是否已繳費 

 
2.若廠商已完成繳費，請列印本畫面併同採購紀錄等相關文件送採購組辦理相關
程序。 
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【務必注意】 
※ 繳費通知單一經預覽確認後，即無法再更改，也無法再進入原來的「新增繳款

資料」畫面做修改，因此填寫時請務必謹慎。 
 

 


