行政院主計總處「公務預算系統」
系統操作手冊
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1、 系統功能概述

1.1系統畫面功能鍵說明

畫面上顯示之各項功能鍵說明如下：

	名稱
	圖示
	說明

	新增
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	使用者登入系統執行新增項目。

	查詢
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	使用者登入系統執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。

	取消
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	取消目前作業中畫面的功能。

	確定
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	目前作業中畫面的資料，執行新增、修改等功能後，需執行確定後才算存檔完成。

	刪除
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	使用者登入系統執行刪除項目。

	修改
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	使用者登入系統執行修改項目。

	列表檔案
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	提供將清單區資料, 以清單方式另行開啟

	列表隱藏
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	使用者執行將清單區隱藏，以擴大編輯版面

	列表顯示
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	使用者執行將清單區回復


1.2注意事項
· 登入系統後，須隨時注意訊息公告中之【系統公告】訊息，若遇系統停機、主計室重要消息、或是相關文件下載等，皆會將消息放置於系統公告中並隨時更新。

· 若刪除各工作底稿、計畫登錄等相關作業之【主檔資料】，該筆主檔項下之明細資料亦會一併被刪除，故欲進行【刪除】作業前須特別注意，以免誤刪資料。

· 各各工作底稿、計畫登錄等相關作業中，其【歲入科目】、【歲出科目】及【用途別】等欄位一旦執行確定(即存檔)後即無法再作修正，故請謹慎點選正確科目資料。

· 進入系統各項作業時，系統預設為隱藏主檔資料，此時請先按【查詢】鈕查詢所需主檔資料後，查詢的結果即會出現在主檔畫面的『資料清單區』中。

· 於【新增】狀態中途欲停止並作其他功能時，請先按【取消】鈕，否則點選其他功能按鈕系統皆不會有反應。

· 選擇樹狀式資料之點選皆須展開至最後一層級後再勾選資料，例加：用途別科目即須展開至三級用途別後再勾選。

1.3系統畫面操作說明

1.3.1
系統首頁
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網址: http://163.29.131.175/tavf/
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1.3.2

功能說明

資料清單區的筆數若超過一頁時，則會提供『資料分頁區』的功能，

預設為每頁10筆，使用者也可自行更改每頁顯示的筆數設定。
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3.3列表檔案

點選『列表檔案』即可將資料清單區另開啟一視窗顯示.
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2、 工作底稿

2.1人事費分析表資料維護

畫面說明：

1. 人事費分析表中，選取欲建立資料之歲出預算科目，將底下之節點展開
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2. 依欲新增之人事費類別項目，按滑鼠右鍵即可新增相關資料
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3.欄位說明：

歲出預算科目:由系統帶出不可修改。
標準類別:由代碼/預算共用代碼/人事費標準類別維護資料，帶出相關資料選單。
員額類別:由代碼/預算共用代碼/預算員額代碼維護，帶出相關資料選單。
待遇類別:由代碼/預算共用代碼/事費待遇類別維護，帶出相關資料選單。
是否可編修:依資料是否為審核狀況，帶出資料是否可編修。
審核狀態：不提供輸入,以文字顯示目前該筆的審核結果.例如是,否 

2.2車輛費用明細資料維護

畫面說明：
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1. 於車輛費用主檔資料畫面中，按【新增】功能按鈕以登打相關欄位資料。

2. 欄位說明：

年度：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
階段：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
承辦單位：帶入承辦人的所屬單位代碼及名稱且不可修改

門    別：依歲出預算科目屬性，帶出對應之門別，不可修改。
審    核：不提供輸入,以文字顯示目前該筆的審核結果.如未審核,審核通過,取消審核，提供查詢輸入。
歲出科目：提供科目代碼輸入，或依所屬機關之可用歲出預算科目帶出供下拉選擇輸入代碼後帶出名稱顯示。
預算金額：不提供輸入，由明細資料彙總而成。
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3. 於車輛費用主檔資料畫面中，按【新增】功能按鈕以登打相關欄位資料。

4. 畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:購置年限/購置年月/車牌號碼/車輛數….等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。

5. 欄位說明：

車輛種類：依據車輛費用標準帶出『車輛種類－汽缸排汽量－汽油種類』供選擇，並自動帶入對應資料至 排汽量，牌照稅(全年)，燃料使用費(全年)，汽油單價，汽油費數量(公升/全年)，車輛保險費(全年)，車輛檢驗費(全年)等欄位。
購置年限：依養護費代碼帶出供選擇輸入，選擇後帶出養護費資料不可修改。
購置年月、車 輛 數、乘客人數：自行輸入。
汽 油 費：汽油數量 x汽油單價 後帶出顯示，不可輸入。
現有車輛：區分是否為現有車輛或新增車輛。
合    計：不可輸入，牌照稅＋燃料使用費＋汽油費＋養護費＋車輛保險費＋車輛檢驗費。　

備    註：供自行輸入。
2.3 派員出國計畫資料維護

畫面說明：
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1.於派員出國計畫資料維護主檔中，按【新增】功能後，登打相關欄位資料，若欄位底線為虛線，表示資料是由明細檔彙總而成，非使用者可自行登打之項目。

2.於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:類別/上年度計劃項數/上年度預計人數/上年度預算數….等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。新增結果顯示於主檔畫面下方。

3.主檔欄位說明：

       年度：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
階段：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
審核：不提供輸入,以文字顯示目前該筆的審核結果.如未審核,審核通過,取消審核，提供查詢輸入。
機關別：帶入承辦人的所屬機關代碼(不含局室課股)不可修改，但提供查詢輸入。
類別：下拉式選單，選項由共用代碼之出國計畫類別帶入，由使用者自行選取，必須選取。

[image: image20.png]AEIE : AR > > FERERR > > TIFER > > RIS

TR B R TR EREAR |
EHEE: 103 BlES
HEAR
R
“EEETE EREEE e R E SRR TSR
BT ERY | EEMHE
RS ‘BB AT R
EERETHMBRE  LUTAAREBERN - BRHRERTERST |
HENE # - WERARAREDSBBERNEE -
“FEERIEENR 1030101-1031231

$if5) : 0970101-0971231
FERRE § BERAZ 10)

BT 109,000] EEE
AT 13,000] HES
P8 -

“HEEEME

EEABHE:

IEEaIEEE I i [ 7=z | [FEEs 1,





4.點選派員出國明細資料畫面，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。

5.於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(如:序號/計畫名稱/擬前往目的地/歸屬歲出預算科目/天數/人數/各項費用…等資料)後, 按【確定】功能按鈕即完成明細資料登打。

2.4派員赴大陸資料維護

說明：

操作方式類同『派員出國資料維護』，請參考上述之步驟說明。

2.5中程資本資支出資料維護

畫面說明：
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1. 於中程資本支出計畫資料主檔畫面中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:歲出預算科目/計畫類別/經費需求總數/計畫內容….等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。新增結果顯示於主檔畫面下方。

3. 主檔欄位說明：

年度：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
階段：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
審核狀態：不提供輸入,以文字顯示目前該筆的審核結果.例如未審核,審核通過,取消審核 。
業務機關及承辦單位：帶入承辦人所屬機關單位名稱。
門別：依歲出預算科目屬性，帶出對應之門別，不可修改。
歲出科目：提供科目代碼輸入，或依所屬機關之可用歲出預算科目帶出供下拉選擇輸入代碼後帶出名稱顯示。
經費需求總數：單位元，由使用者自行輸入。

計畫期間：此欄位預設【自至止】等字，其餘文字由使用者自行輸入。

計畫類別：下拉式選單，選項由共用代碼檔之中程資本支出計畫類別代碼資料帶入供使用者自行選取，必須選取。

計畫內容：由使用者自行輸入。

預期效果：由使用者自行輸入。
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4. 再點選明細資料畫面，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。

5. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(如:明細序號/概算數/實支數/保留數/工作項目/計畫年度…等資料)後, 按【確定】功能按鈕即完成明細資料登打。

6. 明細檔欄位說明：

工作項目：由使用者自行輸入。

計畫年度：由使用者自行輸入。

概算數：由使用者自行輸入。

實支數：由使用者自行輸入。

佔總需求百分比(%)：由系統以連動方式自動計算，即【概算數/主檔之經費需求總數】百分比表示，取至小數二位。

保留數：由使用者自行輸入。

分支計畫內容說明：由使用者自行輸入，可容納字元限制為300個字，且設定為自動換行，若遇分項之情形，則以Enter鍵來表示每一段落。

尚待編列總數：即「經費需求總數」減去各分年明細「概算數」之加總，系統自動計算供使用者檢核，此欄位不開放輸入。

2.6員額編製表資料維護

畫面說明：
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1.欄位說明：

法定編制員額/彙總:「法定編制員額」提供使用者自行登打，「彙總」捉取同一機關項下法定編制員額資料之數字合計。
本年度預算員額/彙總:捉取已審核_人事費分析表資料之數字合計。
上年度預算員額: 捉取前一年度已審核_人事費分析表資料之數字合計。
3、 彙計表各項作業

3.1戶政事務所各項收支彙計表資料維護

畫面說明：
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1. 於戶政事務所各項收支彙計資料畫面中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:收入 /預算員額/一般行政經費….等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。

3. 欄位說明:

階段:系統依參數設定檔中作業預算階段欄位帶入，不可修改。

戶政所: 下拉選項來源為機關別與單位別代碼維護，但僅限各戶政事務所項下之戶政事務所，系統依使用者登入之機關別，帶入本欄位，不可修改。

帶入收入資料：即可帶出戶政規費、罰鍰收入、其他欄位資料。
帶入支出資料：即可帶出一般行政、戶政業務、一般建築及設備欄位資料。
職員：由使用者自行輸入預算員額。

工友：由使用者自行輸入預算員額。

收入合計：取至元，由系統自動計算，為歸屬收入之所有欄位加總，即【戶政規費＋罰鍰收入＋其他欄位】。

支出合計：取至元，由系統自動計算，為歸屬支出之所有欄位加總，即【人事費+辦公費及其他+戶政業務+一般建築及設備】。
3.2 衛生所各項收支彙計資料維護
畫面說明：

[image: image25.png]: WEIE ¢ HERE > > FEREREF > > G > > BERSTIE R AL

e
wER prersawewEts
WA i
HEER: T o=
.y BARASH | | WAL
kil HRARE
B R
St
R gl EEASEY:

||| ' E

FIREE || [P





1. 於衛生所各項收支彙計資料畫面中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:衛生規費 /預算員額/一般行政經費…等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。

3. 欄位說明:

階段:系統依參數設定檔中作業預算階段欄位帶入，不可修改。

衛生所: 下拉選項來源為機關別與單位別代碼維護，限為衛生局主管項下之衛生局相關單位，系統依使用者登入之機關別，帶入本欄位。
職員：由使用者自行輸入預算員額。

工友：由使用者自行輸入預算員額。
帶入收入資料：即可帶出衛生規費、其他欄位資料。

帶入支出資料：即可帶出公共衛生欄位資料。
使用者再自行拆分一般行政_人事費、辦公費及其他、一般建築及設備欄位數字。
收入合計：取至元，由系統自動計算，為歸屬收入之所有欄位加總，即【衛生規費＋其他欄位】。

支出合計：取至元，由系統自動計算，為歸屬支出之所有欄位加總，即【一般行政合計+公共衛生+一般建築及設備】。

4、 計畫登錄各項作業

4.1歲入項目說明細資料維護

畫面說明：
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1.於歲入提要主檔中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。

2.於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:歲入預算科目/上年度預算數/項目內容….等資料) 後, 按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打，新增結果顯示於主檔畫面下方。
3.主檔欄位說明：

(1)年度：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。
(2)階段：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。

(3)業務單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，可修改，提供查詢輸入。
(4)承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改，提供查詢輸入。
(5)門別：依歲出預算科目屬性，帶出對應之門別，不可修改。
(6)歲入科目：點選帶出科目(依據各承辦單位設定之單位可用歲入計畫，帶出計畫名稱資訊)。

(7)上年度預算數：第一年由使用者自行輸入，往後則由系統承轉批次作業時, 自動帶入上年度（本年度減一）的法定預算數金額. 提供查詢輸入。

(8)前年度決算數：由使用者自行輸入。

(9)預算金額：不提供輸入，由明細檔之本年度預算數彙總而來。

4.點選歲入提要明細切換至提要明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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5.於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(如:單位/數量計算式/說明…等資料)後, 按【確定】功能按鈕即完成明細資料登打。

6.明細檔欄位說明：

年度、階段、業務單位、承辦單位、門別：帶入主檔的對應值，不可修改

歲入科目：帶入主檔的對應值(至細目)，不可修改

收入期間：預設帶入『自當年度的1月1日至12月31日止』，可修改

單位：帶出共用代碼之工作單位代碼供下拉選擇

預算數：以數量　*　單價計算後帶入，不提供修改

4.2歲出計畫說明提要與各項費用明細資料維護

畫面說明：
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1. 於歲出提要主檔中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。

2. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如:歲出預算科目/上年度預算數/計畫內容/工作單位/前年決算….等資料) 後按【確定】功能按鈕即完成主檔的資料登打。新增結果顯示於主檔畫面下方。

3. 主檔欄位說明：

年度：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。

階段：由系統參數檔帶入不可修改，但提供查詢輸入。

        業務單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，可修改，提供查詢輸入。

承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改，提供查詢輸入。
門別：依歲出預算科目屬性，帶出對應之門別，不可修改。
歲出科目：點選帶出科目(依據各承辦單位設定之單位可用歲出計畫，帶出計畫名稱資訊)。

上年度預算數：第一年由使用者自行輸入，往後則由系統承轉批次作業時, 自動帶入上年度（本年度減一）的法定預算數金額， 提供查詢輸入。

前年度決算數：由使用者自行輸入。

預算金額：統計明細的預算數合計顯示於畫面上，不提供輸入。

預期成果：預設值為如期完成，可修改。

縣(市)款、收支並列、中央 公所、其他：彙總明細的資料，不提供輸入。
合計：取縣(市)款、收支並列欄位加總顯示
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4. 點選歲出提要一級明細，按【新增】功能按鈕以執行一級明細資料新增作業。

5. 一級用途別中，上年度預算數欄位，原則上為資料承轉時，會自動帶出上年度預算數資料，載入功能，為針對部份縣市為需求，捉取歲出提要三級明細作業，上年度預算數欄位，故不需特別去點選該功能。
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6. 歲出提要二級明細，此畫面為捉取歲出提要三級明細資料彙總產生，未提供自行登打資料之欄位，僅提供查詢作業，或方便日後使用者刪除同二級明細底下，多筆三級明細資料使用。
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7. 點選歲出三級提要明細，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。

8. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(如:用途別/單價/數量計算式/說明…等資料)後, 按【確定】功能按鈕即完成明細資料登打。

9. 明細檔欄位說明：

年度、階段、業務單位、承辦單位、門別：帶入主檔的對應值，不可修改。

歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。

用途別：帶出三級用途別資料供下拉選擇。

四級：下拉式選單，不可重覆。

經濟性歸類：依三級用途別帶出對應的經濟性歸類，若縣市主計處有設定多筆對應，使用者可自行使用下拉式選單挑選，此為必填欄位。

單位：帶出共用代碼之工作單位代碼供下拉選擇。

工作數量：依所選的單位輸入數量資料，如工作單位為人*天*時, 則輸入數量內容為 1*7*8, 則以數量 56與單價計算後帶入預算數。

預算數：以數量　*　單價計算後帶入，不提供修改。

補助機關：由使用者自行輸入。    

補助文號：由使用者自行輸入。      
文號日期：由使用者自行輸入。

4.3人事費分析表與歲出提要明細比對結果

畫面說明：
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1. 點選科目後，檢查各二級用途別，底稿金額與預算金額是否有差額，如有差額，請修正工作底稿_人事費分析表資料或歲出計畫說明提要與各項費用明細資料維護資料後，再重新檢查

5、 年度預算單位預算書各項作業

5.1歲入來源別預算表

畫面說明(1)_條件畫面：

    使用者輸入列印條件後按【產生報表檔案】功能按鈕，即可產生歲入來源別預算表。
[image: image34.png]WEIE HEEE > FEREENEEE >> TEE > > RAREIEEE

BHEE
BBk -

B
T
ELE
REEFIERN
FUETERS
HEARERS
Lok PDF  ~

EEHEER





畫面說明(2)_報表產出：
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5.2歲入項目說明提要與預算明細表

畫面說明(1)_查詢條件畫面：

    使用者輸入列印條件，系統預設為帶全部資料。
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畫面說明(2)_查詢結果：
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畫面說明(3)_報表產出：
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※單位預算書相關報表產生方式同上述範例，故不再遂一說明。
作業年度/階段





登入帳號資訊























系統公告區





























功能選單區


點選 ＋ 展開選單；


點選 － 收合選單


點選�隱藏功能選單





資料分頁區





列表檔案
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