[image: image1.png]> EEEES Eﬁﬁ 105 Efirt \0200200000000* FREUR A

T, R itk ABRHEGAAREEDH nﬁa. FET Feinr o) g L R
EIF R XfTFHE _EARNME _ SBGE cleaming RQEARAINEST 01 5% 50 53 55 ) 2 E
= M ARE > BEEAEHN > BIEEN

BNREAEN | ABEREE | BRABA |
FE: Ty ABEV] A
EHRERL ¢ MR E-ENEEUE-REBUE-EATEAL
B ZzEV| [
[z e A 1051011
BEEBRITIO 31051011
R 1051011 o
e 1051011
MRS ENNE ] v

1 E 8l ®B 8 E 4 E ) bzes fzEe e

(No.  EERm  Fmme 0 mOwm #tbRe®

1. 098/08/21 BATER 09853300202030401 BB H-REEHE-.. Y
2o 102/07/12 BATER 10256100291010401 AEEETR-BIA..
3. 105/10/11 EATER 1051011 EANE=L





2. 業務單位建立墊付案基本資料後，審核人員進入基本資料審核 > > 墊付案基本資料審核，將欲審核的墊付案基本資料查詢出來。(審核後，審核狀態為「已審核」)
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3.審核人員審核後，業務單位即可進入墊付案基本資料 > > 墊付案資料，先【查詢】出欲已建立且審核過的墊付案資料，再切換到A.歷次核准【新增】之核准日期及金額。
(核准日期、核准金額為必填欄
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4.業務單位新增歷次核准後，審核人員進入基本資料審核 > > 墊付案資料審核，審核歷次核准，確認金額等資料無誤後，按通過(審核後，審核欄位填入「Y」)(產生可簽證數

 　4.1先【查詢】計畫後，點未審核金額將欲結案之代辦經費計畫查詢出來。
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　4.2勾選欲核准的資料後，再按審核通過，即會出現審核成功訊息，審核欄位帶入Y。
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 4.3金額由未審核金額欄位移轉至已審核金額欄位。
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5.收到該項墊付案之款項時，進入帳務管理系統開立收入傳票，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 收入傳票(產生可簽付數
　   借：公庫撥入數
       貸：預領經費

5.1 點收入傳票後，點【新增】，輸入欄位資料後，按【確定】，再按【儲存】。
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5.2 點至A:XXX建立之收入傳票【新增】，輸入借方、貸方科目、科目類別、預算科目、金額...等欄位資料後，先按【確定】再【儲存】，傳票編號即帶出。
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5.3 開立之收入傳票，系統會自動將資料帶入墊付案資料B.收入明細頁面。
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6.執行墊付案時，進入經費動用 > > 簽證作業(含審核)，登打簽證資料
   (可簽證金額：歷次核准合計數

　6.1  點【新增】，挑選墊付案類別、預算科目及用途別後，登打簽證金額、支出用途…等欄位後，按【確定】，出現「新增完成」訊息，並產生簽證主號，即完成簽證。
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7.點選欲審核的簽證資料，再按通過(審核後簽證主號資料為藍色狀態)
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8.簽付

　8.1  簽證通過後，再登打簽付，先點簽付，再點【新增】，輸入簽付金額、點選付款方式...等資料。
　(可簽付金額：傳票合計數
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　8.2  輸入受款人資料，可帶入受款人資料，或自行新增，輸入受款人名稱、支付金額...等資料後，按【確定】後，回到簽付畫面。
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　8.3  按【確定】，出現「新增完成」訊息，並產生簽付編號，即完成簽付。
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9.簽付(通過)(審核後簽付資料為藍色狀態)
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10.支付該項墊付案之款項時，開立付款憑單，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 付款憑單
　   借：預付費用-墊付款
       貸：公庫撥入數
10.1  點付款憑單後，點【新增】，輸入欄位資料後，按【確定】，特別記載事項有勾選，系統會出現相關提示訊息。可直接點選【確定】後，再按【儲存】產生付款憑單編號。
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　10.2  點付款憑單編號，點【新增】輸入簽證主號，點選取得簽付資料，取得簽付序號後，系統自動帶出借方、貸方科目...等欄位資料後，按【確定】後，再按【儲存】。
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6、 簽證作業

功能說明：


簽證作業。

畫面說明：

1.於簽證作業中，按【新增】以執行新增作業。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：類別/預算科目/用途別...等資料) 後，按【確定】即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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1. 主簽證資料經審核後，即可登打簽付資料。
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2. 點選欲審核的資料，按通過即資料審核通過。

3. 若要將已審核的簽證資料取消審核，則按不通過即資料審核取消。

＊加簽作業：

1.於加簽作業中，按【新增】以執行加簽作業。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：簽證金額/摘要/支出用途別...等資料) 後，按【確定】即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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＊加簽作業審核：
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· 減簽作業：

1.於減簽作業中，按【新增】以執行減簽作業。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：簽證金額/摘要/支出用途別...等資料) 後，按【確定】即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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· 減簽作業審核：
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＊簽付作業
1.於簽付作業中，按【新增】以執行簽付作業。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：簽證金額/摘要/支出用途別...等資料) 後，按【確定】即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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＊簽付作業審核:
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＊支出收回
1.於支出收回作業中，按【新增】以執行支出收回作業。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：簽證金額/摘要/支出用途別...等資料) 後，按【確定】即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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＊支出收回審核:
[image: image48.png]BEWE : IERE > > CEHH > > FRIFEEER

g1

E X
R
R
BENE
A

FRE TR
FHBEtBISE:

YRl EE

WE:

R 002
-EATTEA

3000

O Hffh O/ izl

=Y

/1051013 ggfy © adi

aEas

BE

R B
W
B 002-105-001449 1-EHETTEL
b
SR
002-105-001449 1002-EH&1TEL
SR
- HE
002-105-001449 1002-EH&1TEL




[image: image49.png] TEAE C TINERE - > KB - > FREREERD

FRE TR
FHBEtBISE:
*UElEE ¢

14017752 REmstasaes:

7000 FEHMABMEE
3,000

| || F&8 || | |
FE: 105 e 002-105-001449° gk : 002 ZgpHER: 1051013
e ST E- S EUE-REUE-E A TR
HEER [FrwEs v
mERE [T ¥ 105-1-0133020300-— M HS 5 - B M- B TS- AT
FaigAl I V]

R B
W
E-002-105-001440 1 -EH&TTEL
b
SR
002-105-0014491002-E13
BSET
EEETE]
002-105-0014491002-E1J&TE

T





簽證明細資料表(預算控制備查簿)

功能說明：


簽證明細資料表(預算控制備查簿)。

畫面說明：
1.於作業中，按【列印】以執行預算控制備查簿作業。
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2.挑選欲查詢的預算科、登錄日、用途別一級後，按預算控制備查簿即可查詢該期間已開立的相關資訊。
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3.查詢資料於下方，亦可點選產生Excel檔案。
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