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1、 系統目的
本手冊之目的係提供『公庫存款繳費帳務管理系統』網站之手冊查閱說明、系統功能說明、系統操作說明，期使用人員透過使用者操作手冊，能了解『公庫存款繳費帳務管理系統』之日常使用。
2、 系統作業流程
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3、 共同操作說明

(1)、 啟動系統
1.連結系統網頁:

           開啟 Internet Explorer 瀏覽器，並於網址輸入網址
           輸入帳號及密碼後點選確定[image: image2.png]£-ac) s resnamansass <] |





(2)、 結束系統
1.點還登出，結束系統畫面
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(3)、 共同性操作說明
1、系統畫面配置說明
           1.1、系統畫面各區配置說明
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 1.2、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。
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 1.3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。
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1.4、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。
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1.5、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。 
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2、系統操作方式共通性說明
2.1、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)。 
[image: image10.emf]
2.2、新增操作方式
(1) 於畫面中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。
(2) 將欄位資料逐一輸入完畢(*為必需輸入欄位)。
(3) 按【確定】功能按鈕即完成資料登打程序。
(4) 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。
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2.3、修改操作方式
(1) 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。
(2) 修改成功，系統在畫面上會出現修改成功之即時訊息。
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        2.4、刪除操作方式
(1) 於畫面中，按【刪除】功能按鈕以執行刪除作業。
(2) 刪除資料時,畫面會出現再次確認視窗，以免誤刪。
(3) 若想放棄刪除動作，則請點選取消即可。
(4) 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。                            [image: image13.png]D2semdt DEGERGTEIREEIER A

= 0EE HEE > > #FE -~ ISR - > AR AR

DERE

FilpR SEAL

%= | FIEEE

“HEAIES
“HEAIETE
i
HehAB/HE: [FAEEE /1060116 ]
EEER
No. IS

NICIEIESNIN

MSG Bl
OTH EftEARA
PMK =@R e





 2.5、查詢操作方式
(1) 於畫面中，按【查詢】功能按鈕，系統會跳出查詢條件輸入視窗。
(2) 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。               [image: image14.png]@**b%h @i#m&l@ﬁﬁfﬂiﬁm
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 2.6、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。
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          2.7、列表隱藏(顯示)操作方式
(1) 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)。
(2) 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。            [image: image16.png]Brudhl ARSI BES < (S
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四、業務流程說明 

(1)、 一般機關操作流程
依照系統使用者之身份角色區分，將各項作業操作方式分為一般機關、庫款支付科、市庫主辦行、系統管理員四類進行說明：

1. 一般機關:各項作業操作方式
· 系統操作說明_約定扣款作業
· 系統操作說明_收支憑證及帳務管理作業
(2)、 主要作業說明
1. 系統登入方式

2. 系統畫面配置說明

3. 系統操作方式共通性說明
4. 約定扣款代繳作業(公用事業費及各項保費)︰當有新增費別設定約定扣款事項時
5. 代扣繳費用支出憑證維護作業︰錯帳差額調整、支出收回
6. 代扣繳費用支出憑證列印作業 

7. 代扣繳費用存入憑證維護作業︰健保補充保費
8. 代扣繳費用存入憑證列印作業 
9. 代扣繳帳務資料查詢作業

10. 公用事業費支出統計表

11. 當年各月公用事業費支出統計表

12. 公用事業費上年與本年同期支出比較表

13. 各項保費支出統計表

14. 當年各月各項保費支出統計表

15. 各項保費上年與本年同期支出比較表
16. 存入/支出明細表

17. 扣款成功及失敗報表

(3)、 上線前置說明
1. 相關費別含︰
1.1. 水費、電費、電信費。
1.2. 健保費、勞保費、勞工退休金提繳費(新制、舊制)。
1.3. 房屋稅、地價稅、使用牌照稅。
2. 【約定扣款代繳資料維護作業】︰提供上線時第一次各機關建立約定扣繳代繳資料之功能，並提供相關代碼檢核，以避免人為輸入之錯誤率。
3. 完成書面申請資料-送土銀金門分行。

五、系統操作說明 

(1)、 約定扣款作業
    1、約定扣款代繳作業(公用事業費)
    1.1、金門自來水廠-約定扣款代繳資料維護
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(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。
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(2) 「水號(7碼)」欄輸入金水水號7碼，點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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1.2、中華電信股份有限公司-約定扣款代繳資料維護
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(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。
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(2) 輸入「營運處代號(非區域號)」、「用戶號碼(不含區域號)」，點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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1.3、台灣電力公司-約定扣款代繳資料維護
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(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。
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(2) 輸入「電號(11碼)」，點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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2、約定扣款代繳作業(各項保費)
2.1、中央健康保險局-約定扣款代繳資料維護
     畫面以公保健保為例，勞保健保、健保補充費都要分別新增。
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(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。

(2) 「客戶代號」有勞保健保、公保健保、健保補充費。
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(3) 「屬性(3:一至四類，2:六類)」：輸入3或2

(4) 「投保單位代號」:輸入9碼的投保單位代號
(5) 「第一至四類所得單位統一編號」、「第六類所屬投保單位統一編號」：依屬性,輸入投保單位統一編號

(6) 按【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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2.2勞工保險局(勞退新制)-約定扣款代繳資料維護
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(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。
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(2) 輸入「提繳編號(10碼)」、「立約人統編／ID」、「電話號碼區域號碼」、「電話號碼(不含區域號碼)」，點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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2.3勞工保險局(勞保)-約定扣款代繳資料維護
(1) 按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」、「客戶代號」。
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(2) 輸入「保險證號(10碼)」、「立約人統編／ID」、「電話號碼區域號碼」、「電話號碼(不含區域號碼)」，點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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(2)、 收支憑證及帳務管理作業
代扣繳收支憑證作業
1.代扣繳費用支出憑證維護作業
      1.1.繳交費款  (範例一、繳交金城鎮戶政事務所水費)
          (1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」。
· 支出用途：選擇1.繳交費款
· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所水費代扣繳專戶
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          (2)選取「客戶代號」，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(此範例為省水水號)。     　
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　　　　　(3)輸入憑證金額點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
          (4)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。
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      1.2.繳交費款  (範例二、繳交金城鎮戶政事務所其他費用)
　　　　　(1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」。
· 支出用途：選擇1.繳交費款
· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所其他代扣繳專戶
· 其他費用說明：僅帳號為其他代扣繳專戶時開放選取
          [image: image48.png]13

NEEQW TEM L

DB2suntt DEERGTEIREEIZRM] (|

B WEDE AEEE - > RN R - > RINNRA BB

)

RIS - 027__

1 03310 BRI P W SIS S PSR
“EHIER

~ELAE R FERE

g CLERRHRER) EERLES 1060123
e IR

REEREHEESRR

“HEETIRYE

“EHFRIE

B :

EEABHE: (Eavaval /1060123 ] B

EEEE T IEEY

W x| EEE || smmw

“HEEE [03979107309¢-FEE T E 2P & FREHH SRS FHA Lt IEES M

| ||





　　　　　(2)選取「客戶代號」，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(此範例為其他費用)，繼續選取「其他費用」。
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　　　　　(3)輸入憑證金額點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
          (4)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。[image: image50.png]B4 DEERBRIEBEDRG o
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　　  1.3同機關誤填費用別調整(以金城鎮戶政事務所電費誤填為水費為例)
       (1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」。
· 支出用途：選擇2.同機關誤填費用別調整
· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所水費代扣繳專戶
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　　　 (2) 輸入「轉正存入帳號」，輸入之帳號必須為同機關正確帳號，系統依輸入之轉正
           存入帳號自動帶出「支出用途說明」。

　　　 (3)輸入「憑證金額」點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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       (4)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。
[image: image55.png]@:.wsm @E§mﬂliﬁﬁ'§ﬁ?ﬁﬁ (@«

B SHiEnE A - - RSB -~ R SR

07
: 03310 EBETE SPINEPREHH-SWEFBESH
S [rE R V| iR [
BUEELE 10600004 FERISZEEN 1080202
“EERE o
‘EESRTASUSER:
“EEEFAIREE 039791073102
“EHFRIE PR 7039791073102 REUE T8 -£P IME PEEHH-S WM S BETHER N8
“EERE 5,000 f
BEEABEE: [RAS /1060202 ] S EE

EEE IR

FlEn

01 -REETE P IHE PRS0 - i B S mn kB RS





[image: image56]
      1.4不同機關錯帳調整(以縣議會水費誤填為金城鎮戶政事務所水費為例)
　　　　(1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」。
· 支出用途：選擇3.不同機關錯帳調整
· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所水費代扣繳專戶
        (2)輸入「轉正存入帳號」，輸入之帳號必須為同機關正確帳號，系統依輸入之轉正
           存入帳號自動帶出「支出用途說明」。

        (3)輸入「憑證金額」點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
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       (4)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。
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      1.5溢扣差額調整 (以金城鎮戶政事務所健保費代扣繳專戶存入保管金專戶為例)
　　　　(1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」。

· 支出用途：選擇4.溢扣差額調整
· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所健保費代扣繳專戶
        (2) 點選「保管金或零用金專戶帳號」後方的選擇功能鍵，由清單選擇欲存入之保
　　　　　　　管金專戶，系統會自動帶出「支出用途說明」。

· 新增溢扣差額調整(入縣庫-支出收回) ，輸入帳號、憑證金額。
· 新增溢扣差額調整(入專戶)，輸入帳號、保管金或零用金專戶帳號、憑證金額。
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        (3)輸入「憑證金額」點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
        (4)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。
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      1.6公用事業費年度賸餘款調整 (以金城鎮戶政事務所水費年度賸餘款調整為例)
　　    (1)按【新增】鈕，於畫面中選取「支出用途」、「帳號」，「支出用途說明」自動帶出

　　　　　 限繳支出收回書。

· 支出用途：選擇5.公用事業費年度賸餘款調整

· 帳號：選擇金城鎮戶政事務所水費代扣繳專戶
 　　　 (2)輸入「憑證金額」點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
        (3)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出支出憑證。
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2.代扣繳費用支出憑證列印作業
        (1)輸入憑證開立日期，點選產生報表檔案

　　　　(2)產生的報表檔，可選擇開啟或執行儲存。
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3.代扣繳費用存入憑證維護作業
· 使用時機：健保補充保費存入、勞保新制勞工自行提繳存入。
        (1)按【新增】鈕，於畫面中選取「帳號」，輸入「憑證金額」。

· 機關：依系統登入者自動帶入機關
　　　　(2)點選【確定】功能鍵，出現新增完成訊息。
        (3)點選【列印】功能鍵，開啟檔案，印出存入憑證。
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4.代扣繳費用存入憑證列印作業
　　　　(1)輸入憑證開立日期，點選產生報表檔案

　　　　(2)產生的報表檔，可選擇開啟或執行儲存。
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5.代扣繳帳務資料查詢作業
        (1)按【查詢】鈕，輸入查詢條件，點選【確定】。
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　　　　(2)點選查詢結果列表，即可呈現明細資料於主畫面。
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代扣繳帳務管理作業   

1.公用事業費支出統計表
       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    2.當年度各月公用事業費支出統計表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    3.公用事業費上年與本年同期支出比較表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    4.各項保費支出統計表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    5.當年度各月各項保費支出統計表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    6.各項保費上年度與本年度同期支出比較表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    7.各機關學校應繳費款交易明細表

       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    8.各機關學校應繳費款餘額表
       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    9.存入支出明細表
       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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    10.存入支出明細表
       (1)輸入報表條件。

       (2)點選產生報表檔案。

       (3)產生的報表檔，可選擇開啟舊檔或執行儲存。
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