
第一步
輸入以下網址，前往該網站
https：//login.gov.taipe



第二步
輸入帳號密碼登入

或是使用自然人憑證登入



首次使用自然人憑證
需先下載此元件

下載完後開啟

選擇“是” 將會開始自動安裝
安裝結束點“關閉”即可

安裝完成後，請將電腦重新開機



第三步
選擇“資訊服務”

在選擇“電子領據系統”



第四步
點新增/編輯領據

下方為
過去建立過的檔案
都可以修改/刪除



第五步
選擇案件類型

選擇完後點選下一步



第六步
填寫紅框內所有內容
填寫完後按右上角儲存

一定要填
臺北市立西松高級中學



第七步
將畫面拉到最下面
點選新增領據人員



第八步
填寫下方資料

如果勾選
套用至其他領據

那其他領據的費用也會統一改變

全部填寫結束後
按下儲存



第九步
接下來要把資料填齊

方法一

將尚未備齊資料的人員打勾

再點選
寄送領據連結



第九步
接下來要把資料填齊

方法一
委員會在信箱收到此信

點選即可前往填寫



接著會進入到此畫面
請委員填寫即可



第九步
接下來要把資料填齊

方法二

直接點選
委員填寫



接著會進入到此畫面
請委員填寫即可



所有資料填齊後
點選手寫簽收

簽名完後按下確定



畫面如下

代表完成，再點選儲存



懶人小技巧
前提是委員要有台北通

點選

台北通掃描帶入



開啟台北通APP
然後請委員掃描條碼
系統會自動帶入資料

簽名也可以使用台北通掃碼

掃碼完會出現此圖樣



確認所有資訊是否正確

確認資料都無誤

按下確定即可



就會看到領據狀態顯示已完成

接著在要印的資料勾選
勾選後點選

預覽領據清冊



再次確認資料是否無誤，選擇匯出PDF或是CSV



恭喜
印下來貼在紙本保管單就完成啦!!!


