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新帳務管理系統
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1、 第一年前置作業準備

1. 共用代碼設定:
新會計子目建立及新舊會計科目對應設定確認等，含經費類、歲入類、財產類及長期負債類。
2. 產生各帳類上線前開帳傳票內含：
(1) 單會-經費類
A、 本年度歲出預算科目_餘額彙整(含預算數、分配數、實支及預付數)
B、 以前年度歲出保留預算科目_餘額彙整(含以前年度轉入數、實支及預付數)
C、 代辦經費_尚未結案之代辦經費科目_餘額彙整(含本年度收入數、實支及預付數)
D、 墊付案_預領經費科目_餘額彙整(含本年度收入數、暫付數)
E、 當年度無預算科目_餘額彙整(含本年度收入、支出數)，如押金、保管款、代收款、應付保管有價證券…等。
(2) 單會歲入類

A、 本年度歲入預算科目_餘額彙整(含預算數、分配數、實收數)
B、 以前年度歲入保留預算科目_餘額彙整(含以前年度轉入數、實收數)
C、 當年度無預算科目_餘額彙整(收入數)，如暫收款。
(3) 單會-財產類
財產科目_餘額彙整
	舊科目
	新科目

	借:
	借:

	土地
	固定資產－土地

	土地改良物
	固定資產－土地改良物

	房屋建築及設備
	固定資產－房屋建築及設備

	機械及設備
	固定資產－機械及設備

	交通及運輸設備
	固定資產－交通及運輸設備

	雜項設備
	固定資產－雜項設備

	權利
	無形資產－權利

	有價證券
	

	其他
	

	貸：
	貸：

	現存財產權利總額
	資本資產總額


2、 概預算編製系統/準備階段/代碼/預算科目代碼/機關別與單位別代碼維護
1.1  機關設定：於現有縣市預算會計系統中，機關別與單位別代碼維護，設定系統連動開立舊公務預算傳票之功能，以利新舊制度傳票同時於系統中併存。
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3、 準備作業/會計共用代碼/新普會會計科目代碼
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1. 作業目的：此部份由系統預設，不提供修改刪除功能，只供查詢代碼用。
重點說明：
(1) 科目屬性：歲入類、經費類、財產類、長期負債類。勾選判斷該普會會計科目屬於何種帳類別。
(2) 是否作沖銷：判斷該會計科目是否需被沖銷。
(3) 預算科目：判斷該會計科目開立傳票是否需挑選預算科目。
(4) 歲入科目：設定由新普會會科設定對應歲入科目。例：新普會會科稅課收入(對應歲入來源別稅課收入。
(5) 用途別科目：設定由新普會會科設定對應歲出用途別科目。例：新普會會科人事支出(對應歲出一級用途別人事費。
4、 準備作業/會計共用代碼/新普會會計科目之歲入科目及用途別對照表
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1. 作業目的：產生新普會會計科目之歲入科目及用途別報表。
2. 用途：提供列印新普會會計科目對照表查看。
(1) 科目屬性：歲入類、經費類、財產類、長期負債類。可針對列印全部或挑選歲入類、經費類、財產類、長期負債類出表。
5、 準備作業/會計共用代碼/新舊帳類科子目對照表
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1. 作業目的：產生新舊帳類科子目對照表。
2. 用途：提供列印新舊帳類科子目查看新舊會計科目之間對應是否正確。
(1) 帳類：全部、歲入類、經費類、財產類。可針對列印全部或挑選歲入類、經費類、財產類出表。
6、 帳務處理基本資料設定
1. 基本資料設定 > > 經費類 > > 新普會會計科目代碼_經費類
作業目的：建立新普會會計科目- 子目

1.1  點欲新增的新普會會計科目後，按滑鼠右鍵【新增】。
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1.2  輸入科目代碼、名稱，挑選是否作沖銷、預算科目...等欄位後，按【存檔】即可。
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2. 基本資料設定 > > 經費類 > > 新舊帳類科子目代碼對應作業
作業目的：針對新舊會計科目進行對應作業。
1.1  右邊樹狀會計科目為舊公務會計科目，例如點選會計科目_保管款下之押標金來進行對應，左邊畫面顯示對應之普通會計帳類科子目設定畫面。
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1.2  點選新增對應科目，挑選新普通會計帳類科子目代碼選擇「211201001存入保證金-押標金」與舊公務會計子目「保管款-押標金」進行對應，選擇後點選存檔即修改完成。
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1.3  一個舊公務會計科目可對應多個普通會計帳類科子目代碼。例如：【經費支出】對應新普會多個會計科目如人事支出、業務支出、增購財產支出...等。
[image: image14.png]> PEE © THERE > > BAEHRE > > £88 > > EREN T B BB
HE 2100

{) osooATEERR

A ) o600 FiEHRITT e
. ) o700-REERR
TERE EEEy 0) oo BEBERREI
STk L TR0 3 s
= - . &
HEZ RS HIRENTE 0 oo
o weweSERs [esma | 9 iusmn s
1) 1R ENERE- L
1 510201 - AB=ZH v ) I RS SRR
£ 1R4FETE T
> [510301 - EB= M B 0] RISl
3 [510401 - BEH EZ M [ 8 ijggggiz
a5 i il
4 [510402 - EEEEES 0 1503IE
5 [510403 - BB FEFREES ™M [ 8 isgg}égj@g;ﬁ
6 [510404 - ERREEE M [ 0
7 [510501 - BN B [ v
o le4nEnn seErhszi= oo Tl muss

1) 220075864944
T & ) 200 FEEERS





7、 傳票開立方式
經費類：

＊以存入保證金-押標金為例：
1.先確定存入保證金-押標金子目，是否作沖銷屬性設定【是】或【否】。
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2.收到存入保證金-押標金時，開立收入傳票，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 收入傳票

　2.1  點收入傳票後，點【新增】輸入欄位資料按【確定】再按【儲存】產生傳票號碼。
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　2.2  點傳票編號，再點【新增】輸入新普會借方科目、貸方科目、科目類別...等欄位資料後，按【確定】再按【儲存】。
       借：專戶存款
       貸：存入保證金-押標金（摘要記得登打，建議：廠商名稱-合約名稱）
＊若有於新舊帳類科子目代碼對應作業中設定新舊對應，則挑選新普會借、貸方科目後，系統自動帶出對應之舊公務會計科目。
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儲存完成。
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2.3  傳票儲存完後，系統連帶產生1張舊公務傳票並於傳票主檔畫面顯示舊公務傳票編號資訊。
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3.歸還存入保證金-押標金時，開立支出傳票，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 支出傳票

    是否作沖銷屬性如設定【是】，開立傳票則透過由待沖憑證新增，挑選一般憑證(非預付費用沖銷批號)後(彰化縣政府挑選預付費用沖銷批號)，輸入欲查詢的傳票資訊，再挑選欲沖銷的憑證，按確定即可；如設定【否】，開立方式同收入傳票。
       借：存入保證金-押標金（由待沖憑證新增，利用摘要查詢）
　     貸：專戶存款
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3.1點選傳票編號後，按由待沖憑證新增，挑選一般憑證(非預付費用沖銷批號)。
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3.2帶出待沖傳票查詢視窗，挑選欲沖銷之普通會計科目並輸入摘要，點選【確定】。
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3.3系統查出符合條件之待沖傳票，將其﹀勾選欲沖銷的傳票資料，點選【確定】。
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3.4 沖銷傳票資訊帶入借方明細，手動挑選貸方會計科目後，點選【確定】並按【儲存】將傳票存檔完成。
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歲入類：

＊以罰款及賠償收入說明

1.收到稅課收入時，開立收入傳票，進入記帳憑證 > > 歲入類 > > 收入傳票

　1.1  點收入傳票後，點【新增】，輸入欄位資料後，按【確定】後再按【儲存】，產生傳票號碼。
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　2.2  點傳票編號，點【新增】(1)先挑選發生業務單位(2)挑選預算科目後，系統自動帶入新普會貸方科目(3)選擇借方科目、輸入摘要...等欄位資料後按【確定】再按【儲存】。
       借：專戶存款
       貸：罰款及賠償收入
＊若有於新舊帳類科子目代碼對應作業功能中設定新舊對應，則挑選預算科目後，系統自動帶出新普會會科，並自動對應舊公務會計科目。
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2.3  傳票儲存完後，系統連帶產生1張舊公務傳票並於傳票主檔畫面顯示舊公務傳票編號資訊。
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8、 傳票銷號過帳/取消過帳
1. 點選【查詢】，選擇傳票憑證類別，輸入各項條件後，按【確定】。
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2. 查詢傳票出來後，﹀勾選欲銷號或過帳的傳票，收付編號欄位開放重編收付編號，若不重編則預設與製票編號一致。

3. 記帳日期欄位開放，可選擇何時記帳，預設與製票日期一致。
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4. 針對傳票可進行銷號儲存、過帳、銷號並過帳、取消過帳來進行傳票資料異動。

5. 傳票尚未有任何動作時，過帳欄位為N；銷號欄位為N。
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6. 點選銷號並過帳，該張傳票銷號並過帳成功，過帳與銷號欄位均異動為Y。
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9、 自動傳票
作業目的：產生傳票 / 憑單，供出納、支付執行收付動作。
· 操作方式：

1. 挑選發生時機，區分為：歲入類、經費類、財產類、長期負債類。
2. 選擇：會計階段、科目類別、發生業務單位、預算科目、起訖時間…等。

3. 選擇：是否已通過審核。
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1.1 以經費類【核定本年度歲出法定預算】傳票說明，點選欲開立的自動傳票，再點查詢，挑選會計階段...等條件後，按【確定】，查出法定預算明細資料。
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1.2 挑選欲開立的傳票明細後，按執行開立傳票，出現傳票開立成功!編號為=xxx後，傳票即開立完成，並可到相關傳票畫面查詢資料。
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1.3 查詢開出來分錄轉帳傳票，產生新普會會計科目，並自動對應產出舊公務傳票編號。
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10、 會計簿籍列印

作業目的：產生新會計制度會計簿籍報表。
1. 以會計簿籍 > > 總分類帳科目日記簿或總分類帳科目日記簿_財產類或總分類帳科目日記簿_長期負債類，選擇起訖日期條件後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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2. 以會計簿籍 > > 歲出預算明細分類帳，輸入列印條件後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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3. 以會計簿籍 > > 總分類帳_普通公務類，輸入列印條件後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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11、 會計月報列印

作業目的：產生新會計制度會計月報報表。
1. 以會計月報 > > 經費累計表說明，輸入起訖日期後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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2. 以會計月報 > > 平衡表說明，輸入起訖日期後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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12、 會計年報列印

作業目的：產生新會計制度會計年報報表。
1. 以會計年報 > > 收入支出彙計表說明，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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2. 以會計年報 > > 支出實現數與公庫撥入數分析表說明，按產生報表檔案後，即可產生報表資料。
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13、 各表間勾稽檢誤核對表
(1) 經費類、歲入類：

A. 經費累計表＿執行數累計實現數+以前年度歲出轉入數累計表_執行數累計實現數=支出實現數與繳公庫撥入數分析表_支出實現數(本年度)+ 支出實現數(以前年度)
B. 歲入累計表_執行數累計實現數+以前年度歲入轉入數累計表_執行數累計實現數=收入現實數與繳付公庫數分析表_收入實現數(本年度)+ 收入實現數(以前年度)

C. 平衡表_應收帳款=歲入累計表_執行數應收數+以前年度歲入轉入數累計表_尚未執行應收數
D. 平衡表_應付帳款=經費累計表＿應付數+以前年度歲出轉入數累計表_尚未執行應付數
E. 收入支出彙計表_收入(公庫撥入數)= 支出實現數與繳公庫撥入數分析表_公庫撥入數
(2) 財產類
A. 資本資產表_資本資產總額=資本資產變動表_合計_期未帳面價值
行政院主計總處
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