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1、 系統功能概述
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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	確定目前作業中畫面的資料，執行新增、修改、刪除等功能後，需執行確定後才算完成。

	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


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。

※進入系統各項作業時，系統預設為隱藏主檔資料，此時請先點選【查詢】即可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。

※進入各式報表列印畫面時，請先點選【查詢】選擇所需條件後，系統即會顯示欲查詢的科目資料。

※於【新增】狀態中途欲停止並作其他功能時，請先點選【取消】，否則點選其他功能點選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。

3、 系統畫面操作說明
(1) 系統首頁
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(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，可更改每頁顯示的筆數設定，預設為每頁10筆。
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(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、 流程圖
1、 歲入、歲出預算
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2、 代辦經費、墊付案
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3、 歲入預算保留申請(本年度及以前年度)
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4、 歲出預算保留申請(本年度及以前年度)
[image: image17.png]- (REBERIBE
- RBRESHTE
- REBEREAR




3、 預算保留作業
保留申請會影響當年度的決算報表，所以系統右上角會計年度需與決算報表的年度一樣（如圖所示），於完成保留申請後，因執行是在隔年執行，所以年度必須切換，例如：111 年度申請保留（需與決算表的年度一樣），完成保留申請後於（隔年）112年度進行分配。右上角會計年度(如圖)
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4、 歲入本年度預算保留申請作業
功能說明：進行歲入本年度預算保留申請作業。
路    徑：預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請
畫面說明：
1. 預算保留主檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。

2. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：歲入科目/決算保留原因說明/決算餘絀原因說明...等資料)，點選【確定】即完成主檔的資料登打。
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· 主檔欄位說明：

(1) 年度：同系統右上角會計年度帶入不可修改。

(2) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改，提供查詢輸入。

(3) 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。

(4) 歲入科目：提供輸入共六碼(來源別+來源子目+來源細目)及…點選功能。

(5) 全年度預算數：第一年由使用者自行輸入，往後則由系統自動帶入當年度的法定預算數金額，提供查詢輸入。

(6) 年終實收數：由使用者自行輸入。(可點載入參考金額點選鈕由系統帶入金額至虛線)。

(7) 轉入下年度數：不提供輸入，由明細檔之保留數彙總而來。
(8) 保留原因說明及因應改善措施：由使用者自行輸入。
(9) 決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：使用者自行輸入。
3. 切換至預算保留明細點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
4. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打(如：來源別次細目/預收數/應收未收/保留原因/超(短)收數原因...等資料)，挑選符合保留項次(必選欄位，提供【歲入保留原因代碼】供下拉式挑選)，點選【確定】即完成明細資料登打。
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· 明細檔欄位說明：

(1) 會計年度、業務單位、承辦單位、歲入科目：帶入主檔的對應值，不可修改。
(2) 來源別次細目：必填欄位，使用者自行輸入(數字或中文)，存檔後不可修改。
(3) 全年度預算數、年終實收數：使用者自行輸入。
(4) 轉入下年度數：

A. 應收數：應收帳款＋應收稅款＋應收其他基金款＋應收其他政府款－備抵呆帳-應收帳款－備抵呆帳-應收稅款－備抵呆帳-應收其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。
B. 保留數：收入保留數，使用者自行輸入數字於方格內。
(5) 擬保留原因：必填欄位，由使用者自行輸入。
(6) 符合保留項次：必填欄位，提供下拉式選單供使用者挑選。 

(7) 超(短)收數原因：由使用者自行輸入。

相關欄位對應的歲入科目彙整如下：

	歲入科目應收數： 
	對應欄位

	010000稅課收入→
	110301應收稅款

	060401財產收入-投資收回-營業資本收回→
060402財產收入-投資收回-非營業特種基金收回→
070100營業盈餘及事業收入-營業基金盈餘繳庫→
070200營業盈餘及事業收入-非營業特種基金賸餘繳庫→
	110401應收其他基金款

	080100補助及協助收入-上級政府補助收入→
080200補助及協助收入-地方政府協助收入→
	110501應收其他政府款

	非上述歲入科目→
	110303應收帳款

	

	歲入科目保留數：
	對應欄位

	所有來源別歲入預算科目→
	收入保留數


5、 歲入本年度預算保留申請批次生成
功能說明：承轉本年度歲入預算保留申請資料。此功能已整併至「歲入本年度預算保留申請/批次生成」
路　　徑：預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請批次生成
畫面說明：
1. 歲入本年度預算保留申請批次生成，點選【查詢】，系統會帶出查詢視窗。
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· 查詢欄位說明：
(1) 會計年度：由系統自動帶入。
(2) 審核：提供下拉使用者自行挑選全部、未審核、已審核或未通過。

(3) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(4) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(5) 歲入科目：提供輸入共六碼(來源別+來源子目+來源細目)及…點選功能。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】。
3. 勾選欲生成的歲入科目，點選【本年度保留批次生成】，左下角呈現批次生成功筆數。
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4. 至預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請即可查到此筆資料。
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6、 歲入保留數額表
功能說明：產製歲入保留數額表

路　　徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 歲入保留數額表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生歲入保留數額表。
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7、 承轉上年度歲入預算保留申請資料
功能說明：承轉上年度歲入預算保留申請資料至新預算執行系統 > > 預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保留申請。已功能已整併至「歲入以前年度預算保留申請/承轉」
路　　徑：預算保留申請 > > 承轉上年度歲入預算保留申請資料

畫面說明：
1. 於承轉上年度歲入預算保留申請資料，點選【查詢】系統會帶出查詢視窗。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】。
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· 查詢欄位說明：
(1) 會計年度：同右上角會計年度，不允許修改。
(2) 保留類別：本年度、以前年度，若未挑選則帶出本年度及以前年度。
(3) 登錄日期：輸入保留申請的日期。
(4) 審核：提供下拉使用者自行挑選全部、未審核、已審核或未通過。

(5) 業務機關：同右上角使用者帳號所屬機關，一般使用者不可修改。
(6) 承辦單位：同右上角使用者帳號所屬單位，一般使用者不可修改。
(7) 歲入科目：提供輸入共六碼(來源別+來源子目+來源細目)及…點選功能。
3. 勾選欲生成之歲入科目，點選確定執行以前年度保留。
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4. 系統帶出網頁訊息告知【轉入成功！是否要前往維護畫面？】，若點選【確定】即會帶出保留申請維護畫面。
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8、 歲入以前年度預算保留作業
功能說明：進行歲入以前年度預算保留作業。
路　　徑：預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保留申請    
畫面說明：
1. 預算保留主檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
2. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：歲入科目/年終實收數/註銷原因/決算保留原因說明/決算餘絀原因說明...等資料、挑選註銷項次(必選欄位，提供【歲入註銷項次代碼】資料供使用者挑選)後，點選【確定】即完成主檔的資料登打。
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· 主檔欄位說明：
(1) 年度：由系統參數檔帶入不可修改。

(2) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(3) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(4) 歲入科目：依使用者點選該筆保留資料自動帶出，不可修改。

(5) 以前年度轉入數：應收數＋保留數，由系統承轉批次作業時自動帶入。 
(6) 年終實收數：
A. 應收數：應收帳款＋應收稅款＋應收其他基金款＋應收其他政府款+備抵呆帳-應收帳款－備抵呆帳-應收稅款－備抵呆帳-應收其他政府款，由使用者自行輸入金額至方格內(可點選載入參考金額點選鈕，由系統帶入金額至虛線供使用者參考)。
B. 保留數：其他應收款/收入保留數+備抵呆帳-其他應收款，使用者自行輸入數字於方格內。
(7) 彙總明細以前年度轉入數：不提供輸入，由明細檔之保留數彙總而來。

(8) 彙總明細年終實收數：不提供輸入，由明細檔之保留數彙總而來。

(9) 轉入下年度數：不提供輸入，由明細檔之保留數彙總而來。

(10) 註銷保留數：以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，系統自動帶出計算後數字，不可修改。

(11) 註銷項次：必填欄位，提供下拉式挑選供使用者挑選。

(12) 註銷原因：使用者自行輸入。

(13) 保留原因說明及因應改善措施：使用者自行輸入。

(14) 決算減免註銷數原因說明及相關改善措施(歲入餘絀分析表)：使用者自行輸入。
3. 切換至預算保留明細，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
4. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打(如：來源別次細目/：轉入下年度數/擬保留原因...等資料)、挑選符合保留項次(必選欄位，提供【歲入保留原因代碼】資料供使用者挑選後，點選【確定】功能點選鈕即完成明細資料登打。
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· 明細檔欄位說明：

(1) 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。

(2) 歲入科目：帶入主檔的對應值，不可修改。

(3) 來源別次細目：使用者自行輸入(可輸入數字或中文)，必填欄位，存檔後不可修改。
(4) 以前年度轉入數：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。
(5) 年終實收數：應收帳款、應收稅款、應收其他基金款、應收其他政府款、收入保留數使用者自行輸入。

(6) 應收款、應收保留款、預收數、應收未收：使用者自行輸入。

(7) 轉入下年度數：應收數＋保留數，不可修改。
A. 應收數：應收帳款＋應收稅款＋應收其他基金款＋應收其他政府款+備抵呆帳-應收帳款－備抵呆帳-應收稅款－備抵呆帳-應收其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內
B. 保留數：其他應收款/收入保留數+備抵呆帳-其他應收款，使用者自行輸入數字於方格內
(8) 註銷保留數：
  
A. 應收數：以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，系統自動帶出計算後數字呈現於虛線（供參考），＊但實際欲註銷數字【應收帳款＋應收稅款＋應收其他基金款＋應收其他政府款－備抵呆帳-應收帳款－備抵呆帳-應收稅款－備抵呆帳-應收其他政府款】，需由使用者自行輸入數字於方格 。
B. 保留數：以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，系統自動帶出計算後數字呈現於虛線（供參考），＊但實際欲註銷數字【其他應收款－備抵呆帳-其他應收款】，需由使用者自行輸入數字於方格內。
(9) 註銷原因：若有註銷保留數，則此欄位為必填欄位，由使用者自行輸入註銷原因。
(10) 擬保留原因：必填欄位，由使用者自行輸入。
(11) 符合保留項次：(必選欄位)，提供【歲入保留原因代碼】供下拉式挑選。
(12) 超(短)收數原因：由使用者自行輸入。
相關欄位對應的歲入科目彙整如下：

	歲入科目應收數：
	對應欄位

	010000稅課收入→
	110301應收稅款

	060401財產收入-投資收回-營業資本收回→
060402財產收入-投資收回-非營業特種基金收回→
070100營業盈餘及事業收入-營業基金盈餘繳庫→
070200營業盈餘及事業收入-非營業特種基金賸餘繳庫→
	110401應收其他基金款

	080100補助及協助收入-上級政府補助收入→
080200補助及協助收入-地方政府協助收入→
	110501應收其他政府款

	非上述歲入科目→
	110303應收帳款

	

	歲入科目保留數：
	對應欄位

	所有來源別預算科目→
	其他應收款/收入保留數


※系統會先判斷歲入科目年度，若為107年度(含)以後之預算科目，則系統畫面會呈現收入保留數，若為106年度(含)以前之預算科目，則系統呈現其他應收款。
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9、 以前年度歲入保留數額表
功能說明：產製以前年度歲入保留數額表

路　　徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 以前年度歲入保留數額表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生以前年度歲入保留數額表。
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10、 歲出本年度預算保留作業
功能說明：進行歲出本年度預算保留作業。
路　　徑：預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請
畫面說明：
1. 歲出預算保留-工作計畫，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。

2. 於工作計畫的畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：工計畫保留原因/經常門決算減免註銷數原因/資本門決算餘絀減免註銷數原因說明…等資料)，點選【確定】即完成歲出預算保留工作計畫的資料登打。
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· 歲出預算保留_工作計畫欄位說明：

(1) 年度：同系統右上角會計年度帶入不可修改。

(2) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改，提供查詢輸入。

(3) 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。

(4) 歲出科目：提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫(無分支計畫則以00二碼輸入)及點選…功能。

(5) 工作計畫保留原因：使用者自行輸入。
(6) 經常門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉式挑選供使用者挑選。

(7) 經常門決算減免註銷數原因：使用者自行輸入。
(8) 資本門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉式挑選供使用者挑選。

(9) 資本門決算減免註銷數原因：使用者自行輸入。
3. 切換至歲出預算保留主檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
4. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打(如：用途別、全年度預算數、年度終了實支數...等資料)後，點選【確定】即完成歲出預算保留主檔資料登打。
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· 歲出預算保留主檔欄位說明：

(1) 年度、階段、承辦單位、門別：帶入主檔的對應值，不可修改(若為經資門併計之預算科目，需於此挑選門別)。

(2) 歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。

(3) 用途別：帶出一級用途別資料供下拉式選單。

(4) 全年度預算數：系統自動帶入當年度的全年度法定預算數金額，提供查詢輸入。

(5) 年度終了實支數：由使用者自行輸入(可點載入參考金額點選鈕由系統帶入金額至虛線)。

(6) 轉入下年度數：不提供輸入，由明細檔之保留數彙總而來。
5. 切換至歲出預算保留-明細檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
6. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打，(例如：用途別/四級/轉入下年度數...等資料)後，點選【確定】即完成明細資料登打。
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· 歲出預算保留-明細檔欄位說明：

(1) 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。

(2) 歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。
(3) 用途別：帶出二、三級用途別資料供下拉選擇(注意：一定要挑選到三級用途別)，四級、五級自行輸入，存檔後不可修改。
(4) 轉入下年度數：應付數＋保留數，不可修改。

A. 應付數：預付款+預付其他基金款＋預付其他政府款+應付帳款＋應付其他基金款＋應付其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。
B. 保留數：預付款+預付其他基金款＋預付其他政府款+支出保留數，使用者自行輸入數字於方格內。
(5) 符合保留項次：必選欄位，提供【歲出保留原因代碼】資料供下拉式挑選。
(6) 採購類別：必填欄位，提供下拉式挑選供使用者挑選。
(7) 保留種類：提供下拉式挑選供使用者挑選。（可產預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 一般及專案歲出保留數額彙計表(經資門分列) 
(8) 保留原因說明及相關改善措施：使用者自行輸入。

(9) 摘要：使用者自行輸入保留計畫案名。
(10) 債權人：使用者自行輸入債權廠商名稱或「專案保留」。
(11) 證件種類：使用者自行輸入相關契約書編號。
※歲出本年度預算保留申請-歲出預算保留-明細檔頁籤，預算科目為資本門
1. 財產類別：提供下拉選單挑選。
2. 借方科目：應付數不為0時，必填，預設帶入財產類別所對應科目，提供下拉選單修改。（帶入普通會計系統(29條後) > > 記帳憑證 > > 自動傳票 > > 查明當年度應付帳款_本年度，資本門之借方會計科目）。
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相關欄位對應的用途別彙整如下：
	用途別應付數:
	預付款對應欄位
	未付數對應欄位

	033101設備及投資-投資-對營業基金增資→
033102設備及投資-投資-對其他特種基金增撥→
041000獎補助費-對特種基金之補助(所有三級)→
	預付其他基金款
	應付其他基金款

	040200獎補助費-對地方政府之補助(所有三級)→
	預付其他政府款
	應付其他政府款

	非上述用途別→
	預付款
	應付帳款

	

	用途別保留數:
	預付款對應欄位
	未付數對應欄位

	033101設備及投資-投資-對營業基金增資→
033102設備及投資-投資-對其他特種基金增撥→
041000獎補助費-對特種基金之補助(所有三級)→
	預付其他基金款
	支出保留數

	040200獎補助費-對地方政府之補助(所有三級)→
	預付其他政府款
	

	非上述用途別→
	預付款
	


11、 歲出本年度預算保留申請批次生成
功能說明：進行歲出本年度預算保留申請批次生成。本功能已整併至「歲出本年度預算保留申請/批次生成」
路　　徑：預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請批次生成    
畫面說明：
1. 於歲出本年度預算保留申請批次生成，點選【查詢】，系統會帶出查詢視窗。
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· 查詢欄位說明：
(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入。
(2) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(3) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(4) 歲出科目：使用者自行輸入，提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫(無分支計畫則以00二碼輸入))及點選…功能。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】。
3. 勾選欲生成的歲出科目，點選【本年度保留批次生成】，左下角呈現批次生成功筆數。
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4. 至預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請即可查到此筆資料。
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12、 歲出保留數額總表
功能說明：產製歲出保留數額表

路    徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 歲出保留數額表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生歲出保留數額表。
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13、 歲出保留數額明細表
功能說明：產製歲出保留數額明細表

路　　徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 歲出保留數額明細表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生歲出保留數額明細表。
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14、 承轉上年度歲出預算保留申請作業
功能說明：承轉上年度歲出預算保留申請資料。此功能已整併至「歲出以前年度預算保留申請/承轉」
路    徑：預算保留申請 > > 承轉上年度歲出預算保留申請資料。
畫面說明：
1. 承轉上年度歲出預算保留申請資料，點選【查詢】，系統會帶出查詢視窗。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】。
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· 查詢欄位說明：
(1) 會計年度：由系統自動帶入。
(2) 保留類別：本年度、以前年度，若未挑選則帶出本年度及以前年度。
(3) 登錄日期：輸入保留申請的日期。
(4) 審核：提供下拉使用者自行挑選全部、未審核、已審核或未通過。

(5) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(6) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(7) 歲出科目：使用者自行輸入，提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫(無分支計畫則以00二碼輸入))及點選…功能。
(8) 工作計畫保留原因：使用者自行輸入。
3. 勾選欲生成的歲出科目，點選【確定執行以前年度保留】。
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4. 點選【執行歲出預算保留分配】，系統帶出網頁訊息告知轉入成功！是否要前往維護畫面，若點選確定出即會帶出保留申請維護畫面。
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15、 歲出以前年度預算保留申請作業
功能說明：進行歲出以前年度預算保留申請作業。
路　　徑：預算保留申請 > > 歲出以前年度預算保留申請
畫面說明：

1.  歲出預算保留-工作計畫，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。

2. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：歲出科目/工作計畫保留原因/經常門決算減免註銷數原因/資本門決算減免註銷數原因...等資料)，點選【確定】即完成歲出預算保留工作計畫的資料登打。
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· 歲出預算保留_工作計畫欄位說明：

(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入不可修改。

(2) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改，提供查詢輸入。

(3) 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。

(4) 歲出科目：(使用者自行輸入年度3碼)提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫)(無分支計畫則以00二碼輸入)及點選…功能。

(5) 工作計畫保留原因：使用者自行輸入。
(6) 經常門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉式挑選供使用者挑選。

(7) 經常門決算減免註銷數原因：提供自行輸入。
(8) 資本門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉式挑選供使用者挑選。

(9) 資本門決算減免註銷數原因：提供自行輸入。
3. 切換至歲出預算保留主檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
4. 於主檔畫面上方中的欄位資料挑選或登打(如：一級用途別/年度終了實支數/註銷保留數/註銷保留因...等資料、挑選註銷項次，點選【確定】即完成主檔的資料登打。
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· 歲出預算保留主檔欄位說明：

(1) 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(若為經資門併計之預算科目，需於此挑選門別)。

(2) 歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。

(3) 用途別：帶出一級用途別資料供下拉式選擇。

(4) 以前年度轉入數：應付數＋保留數，不可修改。

A. 應付數：預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款＋應付帳款＋應付其他基金款＋應付其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。
B. 保留數：預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款＋其他應付款/支出保留數，使用者自行輸入數字於方格內。
(5) 年度終了實支數：(可點載入參考金額點選鈕由系統帶入金額至虛線)
A. 應付數：應付帳款＋應付其他基金款＋應付其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。。

B. 保留數：支出保留數／其他應付款，使用者自行輸入數字於方格內。。

(6) 轉入下年度數：由明細檔之保留數彙總，不可修改。

(7) 註銷保留數：以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，系統計算數字後呈現於虛線上方(供參考)，*使用者需自行將欲註銷之註銷數填入方格內。(如未輸入，系統會將差額視為本年度調整數)

A. 應付數：預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款＋應付帳款＋應付其他基金款＋應付其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。

B. 保留數：預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款＋其他應付款/支出保留數。

(8) 註銷保留原因：由使用者自行輸入，如有註銷數，請勿必登打。
(9) 註銷項次：提供【歲出註銷項次代碼】資料供使用者挑選。
5. 切換至歲出預算保留-明細檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
6. 於明細畫面上方中的欄位資料挑選或登打(如：預付款/應付未付數/保留原因...等資料、挑選符合保留項次（必選欄位，提供【歲出保留原因代碼】資料供使用者挑選)後，點選【確定】即完成歲出預算保留明細資料登打。
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· 歲出預算保留明細檔欄位說明：

(1) 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。

(2) 歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。
(3) 用途別：帶出二.三級用途別資料供下拉選擇(注意：一定要挑選到三級用途別) ，四級、五級自行輸入後，存檔後不可修改。
(4) 轉入下年度數：應付歲出款＋應付歲出保留款，不可修改。

A. 應付數：預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款+應付帳款＋應付其他基金款＋應付其他政府款，使用者自行輸入數字於方格內。
B. 保留數︰預付款＋預付其他基金款＋預付其他政府款+其他應付款/支出保留數，使用者自行輸入數字於方格內。
(5) 符合保留項次：必選欄位，提供【歲出保留原因代碼】資料供下拉式挑選。
(6) 採購類別：必填欄位，提供下拉式挑選供使用者挑選。
(7) 保留種類：提供下拉式挑選供使用者挑選。（可產預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 一般及專案歲出保留數額彙計表(經資門分列)
(8) 保留原因：使用者自行輸入。
(9) 摘要：使用者自行輸入保留計畫案名。
(10) 債權人：使用者自行輸入債權廠商名稱或專案保留。
(11) 證件種類：使用者自行輸入相關契約書編號。
7. 切換至歲出預算保留主檔，點選【修改】登打註銷保留數金額
8. 註銷保留原因：登打註銷保留原因，登打的資料會於以前年度歲出保留申表中呈現。
9. 註銷項次：當有註銷數金額時，此欄位為必填欄位，請挑選其註銷項次內容。
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10. 系統會依以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，計算後呈現註銷金額於【虛線】，確認註銷金額登打於註銷方格內，若註銷金額未登打，產製以前年度歲出保留申表時，系統會將差額呈現於【本年度調整數】非註銷保留數。
[image: image55.png]LS E R S E TS

2R RIK
FRREINER it dad
Tt e R s
[oar
al | e s e o s oo ol
| woen s s RS P
e
wrar s e R sl
o s s | woon| s ]

TRECHAART RART AT




相關欄位對應的用途別彙整如下：
	用途別應付數:
	預付款對應欄位
	未付數對應欄位

	033101設備及投資-投資-對營業基金增資→
033102設備及投資-投資-對其他特種基金增撥→
041000獎補助費-對特種基金之補助(所有三級)→
	預付其他基金款
	應付其他基金款

	040200獎補助費-對地方政府之補助(所有三級)→
	預付其他政府款
	應付其他政府款

	非上述用途別
	預付款
	應付帳款

	

	用途別保留數:
	預付款對應欄位
	未付數對應欄位

	033101設備及投資-投資-對營業基金增資→
033102設備及投資-投資-對其他特種基金增撥→
041000獎補助費-對特種基金之補助(所有三級)→
	預付其他基金款
	其他應付款/

支出保留數

	040200獎補助費-對地方政府之補助(所有三級)→
	預付其他政府款
	

	非上述用途別→
	預付款
	


※系統會先判斷歲出科目年度，若為107年度(含)以後之預算科目，則系統畫面會呈現支出保留數，若為106年度(含)以前之預算科目，則系統呈現其他應付款。
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16、 以前年度歲出保留數額總表
功能說明：產製以前年度歲出保留數額總表

路　　徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 以前年度歲出保留數額總表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生以前年度歲出保留數額總表。
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17、 以前年度歲出保留數額明細表
功能說明：產製以前年度歲出保留數額明細表

路　　徑：預算保留申請 > > 保留報表 > > 以前年度歲出保留數額明細表
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】即產生以前年度歲出保留數額明細表。
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4、 預算保留分配作業

保留申請會影響當年度的決算報表，所以系統右上角會計年度需與決算報表的年度一樣（如圖所示），於完成保留申請後，因執行是在隔年執行，所以年度必須切換，例如：111 年度申請保留（需與決算表的年度一樣），完成保留申請後於（隔年）112年度進行分配。右上角會計年度(如圖)
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18、 歲入保留分配批次生成
功能說明：進行歲入保留分配批次生成作業（本年度及以前年度）。
路　　徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲入保留分配批次生成
畫面說明：
1. 於歲入保留分配批次生成，點選【查詢】，系統會帶出查詢視窗。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】，即可帶出查詢資料。
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· 查詢欄位說明：

(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入。
(2) 保留類別：本年度、以前年度，若未挑選則帶出本年度及以前年度。
(3) 登錄日期：使用者可自行輸入保留申請的日期。
(4) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(5) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(6) 歲入科目：提供輸入共六碼(來源別+來源子目+來源細目)及…點選功能。
3. 系統依篩選條件帶入保留資料，勾選欲生成的歲入科目，分配是否審核請選擇「否」（系統預設值為「是」，請務必修改，否則後續無法進行分配修改）。
4. 點選【確定執行入歲保留預算分配】，系統帶出網頁訊息告知目前已批次生成歲出預算分配檔完成！共Ｎ筆。
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5. 完成批次生成後，至預算分配 > > 保留分配 > > 歲入保留預算分配，可查詢已生成的保留資料。
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6. 點選歲入科目進行保留分配資料修改，點選【修改】進行月分配修改（由批次生成所產生的月分配資料，系統預設分配月分為一月）再點選【確定】即可。
[image: image66.png]fil > > B> > 5 BE R

ARE 108 06010100 | BIEWA-BIEZE-FIEWA
PREGRER - BRR v
FESCRUSE R 4000 Esyfemyc 4000 eoEmg: 0
o R ‘
oG
=

it [ &
s : | +A

A
sk

v
E3IN=YUEE G

IEENEE SIEE ||| SI=EE ||





19、 歲入保留預算分配
功能說明：至次年進行歲入保留預算分配作業（本年度及以前年度）。
路　　徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲入保留預算分配
畫面說明：
1. 於歲入保留預算分配畫面中，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：年度/歲入科目...等資料) ，點選【確定】即完成資料登打。
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· 欄位說明：

(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入不可修改。
(2) 分配類別：保留分配。

(3) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(4) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(5) 門別：不開放修改，點選歲入科目後自動帶入。

(6) 歲入科目：使用者自行輸入年度3碼（本年度或以前年度），提供輸入共六碼(來源別+來源子目+來源細目)及…點選功能。
(7) 保留款類別：提供下拉式選單應收款和應收保留款。
(8) 應收未收總數：抓取保留申請轉入下年度數，應收未收總數－已分配數＝未分配數。

(9) 一至十二月分配數：由使用者自行輸入。

(10) 備註：供自行輸入。
20、 歲入保留分配表
功能說明：產製歲入保留分配表。
路　　徑：預算分配 > > 分配報表 > > 歲入保留分配表   
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】功能點選鈕，即可產生歲入保留分配表。
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21、 歲出保留分配批次生成
功能說明：進行歲出保留分配批次生成作業（本年度及以前年度）。
路　　徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲出保留分配批次生成    
畫面說明：
1. 於歲出保留分配批次生成，點選【查詢】，系統會帶出查詢視窗。
2. 完成查詢條件篩選後點選【確定】。
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· 查詢欄位說明：
(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入。
(2) 保留類別：本年度、以前年度，若未挑選則帶出本年度及以前年度。
(3) 登錄日期：輸入保留申請的日期。
(4) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(5) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。
(6) 歲出科目：使用者自行輸入，提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫(無分支計畫則以00二碼輸入))及點選…功能。
3. 系統依篩選條件帶出保留資料，勾選欲生成的歲出科目，分配是否審核請選擇「否」（系統預設值為「是」，請務必修改，否則後續無法進行分配修改）。
4. 點選【執行歲出預算保留分配】，系統帶出網頁訊息告知目前已批次生成歲出預算分配檔完成！共Ｎ筆。
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5. 完成批次生成後，至預算分配 > > 保留分配 > > 歲出保留預算分配，可查詢已生成的保留資料。
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22、 歲出保留預算分配
功能說明：至次年進行歲出保留預算分配作業（本年度及以前年度）。
路　　徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲出保留預算分配   
畫面說明：  
1. 於歲出預算保留分配主檔，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：年度/保留類別/歲出科目...等資料) 後，點選【確定】即完成保留分配主檔資料登打。
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· 歲出預算保留分配主檔欄位說明：

(1) 會計年度：同系統右上角會計年度帶入不可修改。
(2) 分配類別：保留分配。

(3) 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(4) 承辦單位：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。

(5) 門別：點選歲出科目後系統自動帶入其門別。

(6) 歲出科目：使用者自行輸入年度3碼（本年度或以前年度），提供輸入共十碼(大政事+政事別+業務計畫+工作計畫+分支計畫(無分支計畫則以00二碼輸入))及點選…功能。
(7) 保留款類別：提供下拉式選單應付歲出款、應付歲出保留款。
(8) 應付未付總數：抓取保留申請轉入下年度數。
(9) 未分配數(含專案動支數：抓取保留申請轉入下年度數。

(10) 第一期至第四期、備註：提供自行登打欄位。
3. 切換至歲出預算保留分配明細，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
4. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：用途別...等資料)，點選【確定】即完成歲出保留分配明細資料登打。
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· 歲出預算保留分配明細檔欄位說明：

(1) 會計年度、保留款類別、業務機關、承辦單位、歲出科目：帶入主檔的對應值，不可修改。

(2) 用途別：系統依歲出科目後系統自動帶入其門別，但若為經資本併計科目，則需使用者自行點選經資門別。

(3) 可分配數：不提供輸入，由系統自動帶出該科目的用途別之保留數。

(4) 已分配數：不提供輸入，由系統連動計算該科目在歲出保留分配明細檔該用途別之總數。

(5) 未分配數：不提供輸入，由系統連動計算『可分配數－已分配數＝未分配數』。

(6) 不可勻支數:不提供輸入，由【不可流用分配數】登打數字彙總呈現。
(7) 一月至十二月分配數：由使用者自行輸入。

(8) 合計：由系統自動彙總每一期之分配數。
5. 切換至不可流用分配數，點選【新增】登打相關欄位資訊，*為必填欄位。
6. 點選…挑選用途別二級、三級※內容需與上年度保留申請所登打的「歲出預算保留-明細檔」用途別二級、三級相同。
7. 登打四級或五級之控管※內容需與上年度保留申請所登打的「歲出預算保留-明細檔」用途別四級、五級相同。
★去年度保留申請如何登打，保留分配就要相同。
[image: image76.png]REME : MEBE>>BESE>>RESE>>RURSAISE

BUBERENREE AERSREHEHA

AELAS EH

BHEE M2 RERER:

ES -
BmERE
Al - 029101

v 108

ARAERA
EHEF L

,,,,,,,,,,,,, 0470540101 it

e pi=es fizEa)

IR




23、 歲出保留分配表
功能說明：產製歲出保留分配表。
路　　徑：預算分配 > > 分配報表 > > 歲出保留分配表     
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】功能點選鈕，即可產生歲出保留分配表。
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畫面說明_ 報表產出PDF檔：
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24、 歲出保留分配預算與計畫配合表
功能說明：產製歲出保留分配與計畫配合表。
路　　徑：預算分配 > > 分配報表 > > 歲出保留分配預算與計畫配合表   
畫面說明：使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】功能點選鈕，即可產生歲出保留分配與計畫配合表。
1. 勾選欲產生的歲出科目，即可產生報表資料，產生的報表可分為（全選及僅勾選的資料）
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5、 修正分配

1、 修正分配申請
功能說明：提供使用者建立歲出預算分配(修正分配)資料。

路　　徑：新預算執行系統 > > 預算分配 > > 歲出預算分配。
(1) 歲出分配主檔
畫面說明：
1. 歲出預算分配主檔，點選【新增】，進行分配數修正。
2. 分配類別【修正分配】，修正分配類別自行挑選，【原預算or追加減】。
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· 欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設右上角登入之年度。

(2) 分配類別：下拉式選單，挑選修正分配。
(3) 修正分配類別：下拉式選單，挑選原預算or追加減。

(4) 業務機關：系統預設帶入，一般使用者不可變更本欄位，若為最高權限者，則提供可切換業務機關之功能。
(5) 承辦單位：系統預設帶入，一般使用者不可變更本欄位，若為業務管理者或最高權限者，則提供可切換承辦單位之功能。
(6) 門別：由系統自動帶出使用者所選取歲出科目設定對應之門別。

(7) 審核：若資料已被審核通過，該欄位顯示「已審核」，代表該筆資料無法再被異動。
(8) 建立日期：系統預設帶入，不允許修改。

(9) 歲出科目：使用者可自行輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出輔助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(10) 本年度預算數:年度預算數_縣市款+年度預算數_收支對列，不允許修改。

(11) 本年度預算數_縣市款：由系統自動帶入所選取之科目之已審核法定預算數屬縣市款數字，不允許修改。

(12) 本年度預算數_收支對列：由系統自動帶入所選取之科目之已審核法定預算數屬收支對列數字，不允許修改。

(13) 追加減預算數：追加減預算數_縣市款+追加減預算數_收支對列，不允許修改。

(14) 追加減預算數_縣市款：由系統自動帶入所選取之科目已審核追加減法定預算數屬縣市款數字。

(15) 追加減預算數_收支對列：由系統自動帶入所選取之科目已審核追加減法定預算數屬收支對列數字，不允許修改。

(16) 預算數合計：本年度預算數+追加減預算數，不允許修改。

(17) 預算數合計_縣市款：年度預算數_縣市款+追加減預算數_收支對列，不允許修改。

(18) 預算數合計_收支對列：年度預算數_收支對列+追加減預算數_收支對列，不允許修改。

(19) 可分配數：即預算數合計數，不允許修改。

(20) 已分配數：由系統自動計算目前各月已登打分配數的加總，不允許修改。

(21) 未分配數：由系統自動計可分配數-已分配數，不允許修改。

(22) 第一期：由使用者自行輸入。

(23) 第二期：由使用者自行輸入。

(24) 第三期：由使用者自行輸入。

(25) 第四期：由使用者自行輸入。

(26) 備註：由使用者自行輸入。

(2) 歲出預算分配明細
畫面說明：
1. 切換至歲出預算分配明細，點選【新增】。
2. 於歲出預算分配明細畫面欄位挑選或登打資料（例：一～十二月的分配），點選【確定】即完成歲出預算分配明細的資料登打。
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· 欄位說明：

(1) 會計年度：3碼，預設右上角登入之年度。

(2) 分配類別：系統預設帶入歲出預算分配主檔資訊，不允許修改。
(3) 審核：系統預設帶入歲出預算分配主檔資訊，不允許修改。
(4) 業務機關：系統預設帶入歲出預算分配主檔資訊，不允許修改。
(5) 承辦單位：系統預設帶入歲出預算分配主檔資訊，不允許修改。
(6) 歲出科目：系統預設帶入歲出預算分配主檔資訊，不允許修改。
(7) 用途別：下拉式選單，選項為人事費、業務費、設備及投資、獎補助費、債務費、預備金。

(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入。

(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入。

(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入。
2、 修正分配報表產製
(1) 歲出預算分配表(修正分配)
功能說明：歲出預算分配表列印方式。
路　　徑：新預算執行系統 > > 預算分配 > > 分配報表 > > 歲出預算分配表
畫面說明：
1. 使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】功能點選鈕，即可產生歲出預算分配表。
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畫面說明_ 報表產出PDF檔：
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(2) 歲出預算分配與計畫配合表(修正分配)

功能說明：歲出預算分配與計畫配合表列印方式。
路　　徑：新預算執行系統 > > 預算分配 > > 分配報表 > > 歲出預算分配與計畫配合表。
畫面說明：
1. 使用者輸入列印條件後點選【產生報表檔案】功能點選鈕，即可產生歲出分配預算與計畫配合表。
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2. 勾選欲產生科目，即可產生報表資料 
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畫面說明_ 報表產出PDF檔：
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6、 經費流用申請

1、 經費流用申請
功能說明：提供使用者進行經費間流用申請。

路　　徑：新預算執行系統 > > 預算數異動 > > 經費流用 > > 經費流用申請作業。
畫面說明：
1.業務單位至經費流用申請作業，點選【新增】後並輸入經費流用申請相關資料，再點選【確定】完成新增。
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註:若勾選【屬調整支用(勻支)】:表示屬於調整支用(勻支)，不受到經費流用20%之限制，因此，計算全年流入、流出比例時不會將該筆流入、流出數計入。
2.業務單位建立經費流用申請相關資料後，審核人員進入預算數異動審核 > > 經費流用 > > 經費流用審核，審核資料。(已審核欄位填入「Y」)
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(可簽證金額：已審核經費流用申請
※備註科目流用規則： 

  (1)不同工作計畫不得互相流用(相同的工作計畫不同的分支計畫可互相流用)、唯流入部分，相同工作計畫不同分支計畫之全年原預算數，以工作計畫為母數不區分經資門別。
  (2)人事費不得流入流出。
  (3)資本門不得流到經常門、經常門可流到資本門。
  (4)流入流出不得超過原預算數百分之二十。
(5)相同機關相同工作計畫相同一級用途別的調整支應，不叫流用，叫調整支用(勻支)，
因此，不應受到流入、出數額不得超過原預算數額20%之限制。
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2、 經費流用情形表

功能說明：提供使用者列印經費流用情形表。

路　　徑：新預算執行系統 > > 預算數異動 > > 經費流用 > > 經費流用申請作業。

畫面說明：
1. 選擇欲產表之資料，點選【列印】。
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2. 挑選列印條件後點選【確定】，產生經費流用情形表。
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7、 簽證付作業
1、 簽證付作業流程
功能說明：若簽證付為資本門，需挑選財產類別、會計科目。
路　　徑：新預算執行系統 > > 經費動用 > > 簽證作業、簽證作業(含審核)

(3) 簽證

畫面說明：
1. 點選【新增】，填寫類別、用途別、簽證金額、支出用途等欄位，若該筆簽證付為資本門，則需挑選財產類別、會計科目。
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2. 點選【新增受款人】或【查詢受款人】，系統帶出代碼輔助視窗，請挑選欲新增的受款人資料並點選後即帶出受款人資料輸入輔助視窗。
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3. 帶出所挑選的受款人資料輔助畫面，請依所需資料建立受款人完成後點選【確定】。
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· 欄位說明：
(1) 受款人名稱：使用者自行登打，為必填欄位。
(2) 支付金額：使用者自行登打。
(3) 支出用途：使用者自行登打。
(4) 地址：使用者自行登打，非必填欄位。
(5) 電話：使用者自行登打，非必填欄位。
(6) 存帳銀行：下拉式選單，資料來源為銀行帳戶代碼維護畫面的資料，但只顯示銀行科目及銀行名稱。
(7) 存帳戶名：使用者自行登打，非必填欄位。
(8) 存帳帳號：使用者自行登打，非必填欄位。
(9) 指定兌付代庫名稱：下拉式選單，資料來源為銀行帳戶代碼維護畫面的資料，但只顯示銀行科目及銀行名稱。
(10) 統一編號：使用者自行登打，非必填欄位。預設勾選營利事業統一編號(檢核統一編號)、其他(不檢核統一編號)
(11) E-mail：使用者自行登打，非必填欄位。
(12) 是否收電匯手續費：選項○是  ○否
(13) 特別記載事項：下拉式選單，選項：○支票請勿劃線並禁止背書轉讓，○支票請劃線並禁止轉讓，○其它。
(14) 領取支票方式：下拉式選單，選項：1.存入受款人金融機構存款帳戶、2.自領、3.郵寄、4.領回轉發：郵寄、5.領回轉發：支用機關指定人員領取、6.電匯(e企)、7.詳受款人清單。
(15) 郵寄收件人：使用者自行登打，非必填欄位。
(16) 郵遞區號：使用者自行登打。
(17) 郵遞區號後3碼：使用者自行登打。
(18) 郵寄地址：使用者自行登打，非必填欄位。
(19) 備註：使用者自行登打，非必填欄位。
(20) 附記事項：下拉式選單，選項：○統一發票  ○普通收據  ○其他，預設於統一發票之選項。
【統一發票】，無輸入開立日期及發票編號，點選【確定】後，系統帶出提示訊息【統一發票的開立日期及發票號碼不得空白，請修正!!】
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4. 點選【確定】即帶入受款人之下方列表。
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5. 於上方再點選【確定】，系統出現「新增完成」訊息，並於簽證畫面右上方，產生簽證主號(紅色)未審核。
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6. 點選【列印申請單】，帶出報表列印視窗，挑選列印條件後點選【確定】，產生「採購(費用動支)_申請單暨黏貼憑證用紙」。
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7. 點選欲審核之簽證編號，再點選【通過】，系統出現「審核成功」訊息。
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8. 審核後簽證主號資料變為藍色，並於下方展出加簽、減簽、簽付、支出收回。
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(4) 簽付
畫面說明：
1. 簽證通過後，確定付款時，點選簽付，再點【新增】，輸入簽付金額、點選付款方式等資料，再點選【確定】。
　可簽付金額：收入傳票合計數
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2. 出現「新增完成」訊息，並產生簽付編號(紅色)，即完成簽付但尚未審核。
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3. 審核簽付，點選【通過】，系統出現「審核成功」訊息。(審核後簽付號變為藍色)
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(5) 加簽
畫面說明：
1. 於加簽作業中，點選【新增】功能點選鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如：簽證金額/摘要/支出用途別…等資料) 後，點選【確定】功能點選鈕即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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3. 出現「新增完成」訊息，並產生加簽編號(紅色)，即完成加簽但尚未審核。
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· 加簽欄位說明：
(1) 年度、簽證主號、機關、預算科目、用途別、財產類別、會計科目：帶入主簽證的對應值，不得修改。

(2) 序號：3碼，流水序號，系統存檔時給號。
(3) 簽證金額：使用者自行輸入。
(4) 摘要：提供○其他、○採購合約供點選。（○其他為表示非重大工程計畫；○採購合約為重大工程計畫）。
(5) 採購合約：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的採購合約畫面資料。
(6) 是否為零用金：□，若為零用金支付者，此欄位請打勾。
(7) 支出用途：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的摘要代碼維護畫面資料。
(8) 付款方式○實付○暫付：提供實付、暫付供點選。
(9) 預控人員：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(10) 審核者：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(11) 預借承辦人：使用者自行登打。
(12) 預借核銷日期：使用者自行登打。
(13) 登錄日期：系統自動顯示登錄日期，不得修改。
(14) 審核狀態：顯示該筆資料是否已審核通過，不得修改；Y表示已審核、空白表示未審核。
(15) 審核日期：系統自動顯示審核通過當天之年月日。

· 加簽作業審核：
1. 點選欲審核之加簽編號，再點選【通過】，系統出現「審核成功」訊息。(審核後簽付號變為藍色)
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(6) 減簽
畫面說明：
1. 於減簽作業中，點選【新增】功能點選鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如：簽證金額/摘要/支出用途別…等資料)後，點選【確定】功能點選鈕即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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3. 出現「新增完成」訊息，並產生減簽編號(紅色)，即完成減簽但尚未審核。
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· 減簽欄位說明：
(1) 年度、簽證主號、機關、預算科目、用途別、財產類別、會計科目：帶入主簽證的對應值，不得修改。

(2) 序號：3碼，流水序號，系統給號。
(3) 簽證金額：使用者自行輸入，不可小於簽證金額－簽付金額。
(4) 摘要：提供○其他、○採購合約供點選。(○其他為表示非重大工程計畫；○採購合約為重大工程計畫)。
(5) 採購合約：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的採購合約畫面資料。
(6) 是否為零用金：□，若為零用金支付者，此欄位請打勾。
(7) 支出用途：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的摘要代碼維護畫面資料。
(8) 付款方式○實付○暫付：提供實付、暫付供點選。
(9) 預控人員：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(10) 審核者：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(11) 預借承辦人：使用者自行登打。
(12) 預借核銷日期：使用者自行登打。
(13) 登錄日期：系統自動顯示登錄日期，不得修改。
(14) 審核狀態：顯示該筆資料是否已審核通過，不得修改；Y表示已審核、空白表示未審核。
(15) 審核日期：系統自動顯示審核通過當天之年月日。
＊ 減簽作業審核：
1. 點選欲審核之減簽編號，再點選【通過】，系統出現「審核成功」訊息。(審核後簽付號變為藍色)
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(7) 支出收回
畫面說明：
1. 於支出收回作業中，點選【新增】功能點選鈕以執行新增作業。

2. 於畫面上方中的欄位資料挑選或登打清楚(例如：簽證金額/摘要/支出用途別…等資料) 後，點選【確定】功能點選鈕即完成資料登打，新增結果顯示於畫面右方。
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3. 出現「新增完成」訊息，並同時產生支出收回、減簽編號(紅色)，即完成支出收回但尚未審核。
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· 支出收回欄位說明：
(1) 年度、簽證主號、機關、預算科目、用途別：帶入主簽證的對應值，不得修改。

(2) 序號：3碼，流水序號，系統給號。
(3) 財產類別：預設帶入主簽證財產類別欄位資訊，可修改。
(4) 會計科目：預設帶入主簽證會計科目欄位資訊，可修改。
(5) 收回金額：使用者自行輸入。
(6) 摘要：提供○其他、○採購合約供點選，○其他為表示非重大工程計畫；○採購合約為重大工程計畫。
(7) 採購合約：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的採購合約畫面資料。
(8) 是否為零用金：□，若為零用金支付者，此欄位請打勾。
(9) 支出用途：下拉式選單，抓取登入使用者所屬機關的摘要代碼維護畫面資料。
(10) 付款方式○實付○暫付：提供實付、暫付供點選。
(11) 預控人員：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(12) 審核者：依據登入者的帳號，系統自動顯示登入者名稱。
(13) 預借承辦人：使用者自行登打。
(14) 預借核銷日期：使用者自行登打。
(15) 登錄日期：系系統自動顯示登錄日期，不得修改。
(16) 審核狀態：顯示該筆資料是否已審核通過，不得修改；Y表示已審核、空白表示未審核。
(17) 審核日期：系統自動顯示審核通過當天之年月日。
＊支出收回審核：
1. 點選欲審核之支出收回編號，再點選【通過】，系統出現「審核成功」訊息，同時減簽也一併審核通過。(審核後簽付號變為藍色)
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2、 受款人拆字
(8) 簽證作業、簽證作業(含審核)

功能路徑：新預算執行系統 > > 經費動用 > > 簽證作業、簽證作業(含審核)

畫面說明：
1. 於簽證作業、簽付作業點選【新增】，輸入相關欄位後於受款人點選【新增受款人】，輸入相關資料及存帳戶名後，點選【確定】，若跳出提示訊息「存帳戶名中，「X」字無法辨識，是否繼續？」請點選【取消】，將存帳戶名難字進行拆字後再重新點選【確定】。
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(9) 傳票作業
功能路徑：普通會計系(29條後) > > 記帳憑證 > > 付款憑單(非ZK)、支出傳票(非ZK)。
畫面說明：
1. 於傳票作業點選【新增】，並於受款人點選【新增受款人】，輸入相關資料及存帳戶名後，點選【確定】，若跳出提示訊息「存帳戶名中，「X」字無法辨識，是否繼續？」請點選【取消】，將存帳戶名難字進行拆字後再重新點選【確定】。
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2. 或帶入簽證付後於受款人頁面點選檢測受款人存款戶名，查出難字並加以拆字。[image: image124.png]Ty ki iR RSB RHRAEES
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3、 受款人分攤款及統一發票日期
(10) 簽證作業、簽證作業(含審核)

功能路徑：新預算執行系統 > > 經費動用 > > 簽證作業、簽證作業(含審核)

畫面說明：
1. 於簽證作業、簽付作業點選新增，輸入相關欄位後於受款人點選新增受款人，若附記事項選擇統一發票，且簽證作業登錄日期（簽付作業登錄日期）-開立日期大於15天工作日，則須填寫發票日期與付款憑單（支出傳票）編製日期相距超過15日之原因。

2. 若該筆款項為分攤款，於受款人輔助視窗最下方分攤款須選是。(檢核功能 > > 1統一發票有無重複報支:將「分攤款」欄位資料與發票檔連結，經排除同一發票號碼付款資料「分攤款」欄位均為「是」之資料後)
【簽證畫面】
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【簽付畫面】
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· 若附記事項為統一發票，且簽證付日期-發票開立日期大於15工作日，需填寫發票日期與付款憑單(支出傳票)編製日期相距超過15日之原因。
（例：簽證登錄日期05/26，發票日期05/01，需填寫原因）
【當簽證日未超過15日，但於系統日超過15日後點選通過並產生簽付】
1. 簽證登錄日期為1110607、發票開立日期也為1110607，但於系統日期1111121時點選【通過並產生簽付】。
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2. 系統會跳出提示訊息「簽證審核成功，並產生簽付資料！但因發票日期與簽付登錄日期相距超過15個工作天，請至簽付作業，更新受款人輸入超過15個工作天之原因，再行簽付審核，謝謝!」並將簽證審核通過，並產生簽付，但簽付會呈現未審核狀態。
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3. 若未於簽付作業補登超過15個工作天之原因，直接點選【通過】，系統會跳出提示訊息「因發票日期與簽付登錄日期相距超過15個工作天，請於發票日期與付款憑單（支出傳票）編製日期相距超過15日之原因欄位填寫原因後，再行審核!」且無法審核通過。
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(11) 傳票作業
功能路徑：普通會計系(29條後) > > 記帳憑證 > > 付款憑單(非ZK)、支出傳票(非ZK)。
畫面說明：
1. 於傳票畫面，點選新增受款人，若附記事項選擇統一發票，且傳票製票日期-開立日期大於15天工作日，則須填寫發票日期與付款憑單（支出傳票）編製日期相距超過15日之原因。

2. 若該筆款項為分攤款，於受款人輔助視窗最下方分攤款須選是。
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· 若附記事項為統一發票，且製票日期-發票開立日期大於15工作日，需填寫發票日期與付款憑單(支出傳票)編製日期相距超過15日之原因。
（例：簽證登錄日期05/26，發票日期05/01，需填寫原因）

(12) 發票日期與付款憑單(支出傳票)相距日數檢核
功能路徑：普通會計系(29條後) > > 基本資料設定 > > 發票日期與付款憑單(支出傳票)相距日數檢核

畫面說明：
1. 承辦單位：預設登入帳號所屬單位，若該帳號權限為【業務管理者】、【系統管理者】，則可使用輔助視窗挑選該機關項下之單位。
2. 是否檢核：提供選項『是』、『否』兩選項，預設為『是』。
3. 若『是否檢核』：
(1). 挑選為『是』，則登錄日期或製票日期與發票日期相差超過15工作日，且未輸入相距超過15日之原因時，仍會跳出提示訊息且不允許儲存。
(2). 挑選為『否』，則登錄日期或製票日期與發票日期相差超過15工作日時，且未輸入相距超過15日之原因時，則可直接儲存。
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8、 墊付案

25、 墊付案流程說明
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墊付案轉正
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26、 墊付案資料建立說明

功能說明：收到墊付案之核定公文時，建立墊付案資料，並送審核定，俾利執行後續經費支出作業。
(13) 墊付案資料建立_墊付案基本資料

功能說明：藉由墊付案資料，供後續簽證作業可動支相關金額
路　　徑：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案資料。
1、 墊付案基本資料

畫面說明：
1. 墊付案資料，點選【新增】，於墊付案資料畫面上方中的欄位資料挑選或登打(例如：補助機關/核定補助文號/...等資料)，再點選【確定】即完成墊付案基本資料資料登打。
2. 發生日期、墊付案號、墊付名稱為必填欄位，未來轉正科目及用途別科目依規定挑(非必填欄位)。
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· 欄位說明：

(1) 年度：3碼，依使用者登入右上角之預設年度。

(2) 審核：顯示該筆資料是否已審核通過，不得自行修改。
(3) 承辦單位：系統預設自動顯示，依據登入者的帳號密碼判斷。
(4) 補助機關：下拉選單，資料來源為準備作業 > > 墊付案補助機關代碼。
(5) 核定補助文號：使用者自行輸入。
(6) 發生日期：系統預設為登打資料當天，可視實際資料自行修改日期為7碼亦由補助視窗選擇方式帶入日期。
(7) 結案：系統預設□，如要結案時再勾選，結案狀態下，在後續簽證作業或普通會計系統(29條後)等作業，則會選不到該筆計畫。
(8) 墊付案號：請依機關之業務自行編碼

例:花蓮縣有自訂規則:年度(3碼)+3+91+機關代碼(3碼)+0000000000+2碼流水號(從00編碼)。
(9) 複製未來轉正科目及用途別代碼：系統依照年度別(3碼)+預算機關(5碼)+預算科目(中政事、業務及工作計畫6碼)+經資別(1碼)+用途別(2碼)共17碼帶入墊付案號。此功能為選用，若縣市有自訂墊付案號規則，就不會點選。

(10) 墊付名稱：請依各縣(市)主計處或財政處(局)之規定登打相關欄位資料。
(11) 大政事別：使用者自行輸入。
(12) 中政事別：使用者自行輸入。
(13) 業務計畫：使用者自行輸入。
(14) 工作計畫：使用者自行輸入。
(15) 分支計畫：使用者自行輸入。
(16) 一級用途別：使用者自行輸入。
(17) 二級用途別：使用者自行輸入。
(18) 三級用途別：使用者自行輸入。
(19) 墊付案內容：使用者自行輸入。
(20) 核准金額：抓取歷次核准\核准金額欄的累計數，不得自行修改。

※在該筆墊付案資料尚未審核前，可進行【修改】或【刪除】作業。
(14) 墊付案資料審核

功能說明：將墊付案資料進行審核。
路　　徑：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案基本資料審核。
※新增Ａ.歷次核准前請先進行墊付案資料審核，業務單位建立墊付案資料後，審核人員進入墊付案基本資料審核。
畫面說明：
1. 點選【查詢】，輸入查詢條件後，再點選【確定】帶出待審核資料。
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· 欄位說明：

(1) 會計年度： 3碼，依使用者自行輸入。

(2) 發生日期：使用者自行輸入發生日期。
(3) 承辦單位：系統預設自動顯示，依據登入者的帳號密碼判斷。使用者權限設定，開放是否修改本欄位，一般使用者不可進行修改。
(4) 墊付案號：使用者自行輸入墊付款代碼。
(5) 墊付款名稱：使用者自行輸入墊付款名稱。
(6) 墊付案內容：使用者自行輸入墊付款內容。
(7) 審核：使用者自行挑選已審核或未審核。
(8) 結案：使用者自行挑選是或否。
2. 勾選欲審核的墊付案資料，並點選【審核通過】，完成後，審核狀態會出現Y，即完成審核作業。

[image: image136.png]REME : MERE>>BNEEXEN >> BIEESENER

O
-

“EECBRSEIAERSE  URBEERUEBARHEETER

111/05/26 112391020000000000099 BEtEAtE





[image: image137.png]chat.dgbas.gov.tw B

sHEEm |

REME : MERE>>BNEEXEN >> BIEESENER

O
-

[EaEE | FuaEy

“EECERSBARBHESHE  UTRBEERERENHEETER

o 111/05/26  |TEE#&EUF 112391020000000000099 BIEETE





(15) 墊付案資料建立_A.歷次核准

前置作業：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案資料，已審核通過。
※ A.歷次核准數產生簽證付作業之可簽證數

畫面說明：
1. 點選【查詢】，查詢出已建立且審核過的墊付案資料，再切換至A.歷次核准頁籤。
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2. 於A.歷次核准頁籤，點選【新增】，輸入核准日期、核准金額欄位（必填）及各欄位資料登打完成(例如：核准文號/備註...等資料)，再點選【確定】即完成。
※在該筆歷次核准尚未審核前，可進行【修改】或【刪除】作業。
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· 欄位說明：

(1) 承辦單位：依據使用者登入帳號，預設代入資料。
(2) 墊付案號：由系統抓取主檔之科目代碼欄位自動帶入，不允許修改。
(3) 名稱：由系統抓取主檔之科目名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(4) 核准日期：系統預設為登打資料當天，可視實際資料自行修改日期為7碼亦由補助視窗選擇方式帶入日期。
(5) 核准金額：使用者自行輸入。
(6) 核准文號：使用者自行輸入。
(7) 登錄日期：系統自動顯示資料建立之當天日期，不允許修改。
(8) 備註：使用者自行輸入。
(9) 審核：顯示該筆資料是否已審核通過及審核人員之記錄，不允許修改。
(10) 審核日期：系統自動顯示審核當天日期，不允許修改。
(16) 墊付案資料審核_A.歷次核准
功能說明：審核人員進入墊付案基本資料審核，審核A.歷次核准(金額)。
路　　徑：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案基本資料審核。
畫面說明_查詢視窗：
1. 點選【查詢】，輸入查詢條件後，再點選【確定】，查出欲審核墊付案資料。
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· 欄位說明_查詢視窗：

(1) 會計年度：3碼，依使用者自行輸入。

(2) 發生日期：使用者自行輸入發生日期。
(3) 承辦單位：系統預設自動顯示，依據登入者的帳號密碼判斷。使用者權限設定，開放是否修改本欄位，一般使用者不可進行修改。
(4) 墊付案號：使用者自行輸入墊付款代碼。
(5) 墊付款名稱：使用者自行輸入墊付款名稱。
(6) 墊付案內容：使用者自行輸入墊付款內容。
(7) 審核：使用者自行挑選已審核或未審核。
(8) 結案：使用者自行挑選是或否。
1. 點選【未審核金額(歷次核准)】之金額，再於墊付案歷次核准明細審核作業視窗勾選欲審核金額，點選【審核通過】。
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3. 審核後，未審核金額欄位金額已跑到→已審核金額且審核欄位呈現Y。
(17) 墊付案資料建立_B.歷次收入

前置作業：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案資料，已審核通過。
※ B.歷次收入數產生簽證付作業之可簽付數

畫面說明：
1. 點選【查詢】，查詢出已建立且審核過的墊付案資料，再切換至B.歷次收入頁籤。
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2. 於B.歷次收入頁籤，點選【新增】，輸入核准日期、核准金額欄位（必填）及各欄位資料登打完成(例如：核准文號/備註...等資料)，再點選【確定】即完成。
※在該筆歷次收入尚未審核前，可進行【修改】或【刪除】作業。
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· 欄位說明：

(1) 承辦單位：依據使用者登入帳號，預設代入資料。
(2) 墊付案號：由系統抓取主檔之科目代碼欄位自動帶入，不允許修改。
(3) 名稱：由系統抓取主檔之科目名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(4) 收入日期：系統預設為登打資料當天，可視實際資料自行修改日期為7碼亦由補助視窗選擇方式帶入日期。
(5) 收入金額：使用者自行輸入。
(6) 登錄日期：系統自動顯示資料建立之當天日期，不允許修改。
(7) 備註：使用者自行輸入。
(8) 審核：顯示該筆資料是否已審核通過及審核人員之記錄，不允許修改。
(9) 審核日期：系統自動顯示審核當天日期，不允許修改。
(18) 墊付案資料審核_B.歷次收入
功能說明：審核人員進入墊付案基本資料審核，審核B.歷次收入(金額)。
路　　徑：新預算執行系統 > > 墊付案基本資料 > > 墊付案基本資料審核。
畫面說明_查詢視窗：
1. 點選【查詢】，輸入查詢條件後，再點選【確定】，查出欲審核墊付案資料。
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· 欄位說明_查詢視窗：

(1) 會計年度：3碼，依使用者自行輸入。

(2) 發生日期：使用者自行輸入發生日期。
(3) 承辦單位：系統預設自動顯示，依據登入者的帳號密碼判斷。使用者權限設定，開放是否修改本欄位，一般使用者不可進行修改。
(4) 墊付案號：使用者自行輸入墊付款代碼。
(5) 墊付款名稱：使用者自行輸入墊付款名稱。
(6) 墊付案內容：使用者自行輸入墊付款內容。
(7) 審核：使用者自行挑選已審核或未審核。
(8) 結案：使用者自行挑選是或否。
2. 點選【未審核金額(歷次收入)】之金額，再於墊付案歷次核准明細審核作業視窗勾選欲審核金額，點選【審核通過】。
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3. 審核後，未審核金額欄位金額已跑到→已審核金額且審核欄位呈現Y。
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9、 會計簿籍
27、 管理性_歲出預算明細_依用途別
功能說明：依照挑選之列印條件產出管理性_歲出/保留預算明細_依用途別。
路　　徑：普通會計系統(29條後) > > 會計簿籍 > > 管理性_歲出預算明細_依用途別。
畫面說明：
1. 挑選類別(必填）、用途別(必填)及其餘所需欄位後，點選【產生報表檔案】。
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· 欄位說明：
(1) 會計年度：預設同右上角年度。
(2) 業務機關：必選，預設使用者所屬的機關單位。
(3) 預算類別：必選，下拉選單，選項為歲出預算、歲出保留。
(4) 預算科目：下拉選單，資料來源抓取概預算編製系統 > > 準備階段 > > 代碼 > > 預算科目代碼 > > 歲出預算科目代碼維護。
(5) 用途別：必選，資料來源抓取概預算編製系統 > > 準備階段 > > 代碼 > > 預算科目代碼 > > 歲出用途別代碼維護，至少挑到一級用途別。
(6) 起訖日期：預設系統日期月份，XXX年XX月01至XXX年XX月30/31日。
(7) 過帳：下拉選單，預設在全部，選項為全部、已過帳、未過帳。
(8) 起始頁碼：預設1，可提供使用者自行輸入。
(9) 輸出格式：預設EXCEL，選項為ODF、EXCEL、PDF。

報表畫面：
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28、 管理性_歲出預算資本門設備及投資明細分類帳

功能說明：依照挑選之列印條件產出管理性_歲出預算資本門設備及投資明細分類帳。
路　　徑：普通會計系統(29條後) > > 會計簿籍 > > 管理性_歲出預算資本門設備及投資明細分類帳。
畫面說明：
1. 自行挑選欲產出報表之條件，點選【產生報表檔案】。
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· 欄位說明：
(1) 會計年度：系統自動帶出年度，為登入畫面右上角之年度。
(2) 業務機關：系統預設帶入，一般使用者不可變更本欄位，若為最高權限者，則提供可切換業務機關之功能。
(3) 預算類別：下拉式選單，選項為歲出預算、歲出保留、代辦經費、墊付案。
(4) 預算科目：下拉式選單，挑選預算類別後，點選查詢即可顯示選單，並挑選科目，再點選新增，帶入下方欄位。

(5) 起訖日期：使用者自行輸入，提供前後方格登打並提供輔助視窗…挑選。
(6) 調整分錄：使用者自行勾選。
(7) 結帳分錄：使用者自行勾選。
(8) 僅抓取會計科目(不判斷財產類別)：使用者自行勾選。
(9) 排除財產類別且會計事項01310：使用者自行勾選。
(10) 起始頁碼：使用者自行輸入，預設1。
報表畫面：

[image: image153.png]



10、 預算數異動作業
29、 預算數異動申請
功能說明：同一機關不同計畫間預算數之調整，不作任何條件限制，並送審核，俾利執行後續經費支出作業。
畫面說明：
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· 欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(3) 調整次數：次數是以承辦單位去計算，每一承辦單位之次數皆是從第1次開始作計算。
(4) 調增承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 申請日期：使用者自行輸入。
(6) 申請案號：使用者自行輸入。
(7) 分配月份：下拉選單，挑選欲分配之月份。
(8) 預算調增科目，欄位如下：
a.科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出輔助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
b.用途別：下拉式選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費、債務費、預備金。
c.全年度原預算數(含追加減)：選完流入科目之一級用途別時，系統將自動帶出該科目一級用途別之法定預算數，不允許修改。
d.本次調增預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
e.縣市款、收支並列：使用者自行輸入。
f.累計調增預算數：系統自動將同一機關、同一科目之同一用途別每次流用之【流入預算數】累加起來帶出，不允許修改。
g.調整後預算數：全年度預算數＋累計流入預算數，不允許修改。
h.調增說明：使用者自行輸入。
(9) 調減承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(10) 調減科目，欄位如下：
a.科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出輔助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
b.用途別：下拉式選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費、債務費、預備金。
c.全年度原預算數(含追加減)：選完流出科目之一級用途別時，系統將自動帶出該科目一級用途別之法定預算數，不允許修改。
e.本次調減預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
f.縣市款、收支並列：使用者自行輸入。
g.累計調減預算數：系統自動將同一機關、同一科目之同一用途別每次流用之【流出預算數】累加起來帶出，不允許修改。
h.調整後預算數：全年預算數-累計流出預算數，不允許修改。
i.調減說明：使用者自行輸入。
30、 動支第一預備金 > > 申請作業

功能說明：提供使用者建立第一預備金動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為第一預備金之科目。
(8) 動支內容：使用者自行輸入。
(9) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(10) 申請動支金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(11) 歸屬計畫：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
31、 動支第一預備金 > > 歲出計畫說明提要與各項費用明細

功能說明：提供使用者建立第一預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於計畫提要主檔中，按【查詢】功能按鈕後，再點選欲修改之資料，點修改功能按鈕編輯主檔資料。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：查詢資料後，依申請作業之發生業務單位欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 申請動支數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
(10) 動支預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(11) 計畫實施進度或預定完成工作

計畫內容：使用者自行輸入。
實施進度：使用者自行輸入。
完成方法：使用者自行輸入。
預期成果：使用者自行輸入。
單位成本分析與比較：使用者自行輸入。
(12) 備註：使用者自行輸入。
3. 點選計畫提要三級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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4. 計畫提要三級明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 動支預算數：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(8) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(9) 工作單位：以補助視窗選擇方式帶入工作單位名稱，資料來源為工作單位代碼維護。
(10) 工作數量：使用者自行輸入。
(11) 單價：使用者自行輸入。
(12) 預算數：工作數量*單價，不允許修改。
(13) 動支預算數：
縣(市)款：使用者自行輸入。
收支對列：使用者自行輸入。
合計：縣(市)款+收支對列，不允許修改。
(14) 說明：使用者自行輸入。
32、 動支第一預備金 > > 分配數額表登錄

功能說明：提供使用者建立第一預備金分配數額表登錄資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於分配數額表主檔中，按【查詢】功能按鈕後，再點選欲修改之資料，點修改功能按鈕編輯主檔資料。
[image: image159.png]REME : MEEE>>BEHED >> HRE—BES >> SRUBERZH

HEBERLE

\ HEHEZEA

“BRETE
B REE:
ENREH :
REXS

PIEES|

PlI=EH]

| UEN





[image: image160.png]REUE : MEEE>>BEHEH >> BRE—RR2 >> T RARRER
AREFEER ARHTEZEA |  smmmsraozm |

/ 1110316 BZAS : £&-admin

=7
AT
e
EPAS/BH

I #|E %M | | [Ptz | [PU==EE| | FIED |





2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 動支預算數：由系統自動帶出歲出計畫說明提要與各項費用明細主檔之動支預算數金額，不允許修改。
(10) 已分配數：由系統自動帶出分配數額表明細之分配金額，不允許修改。
(11) 核定文號：使用者自行輸入。
(12) 說明：使用者自行輸入。
3. 點選分配數額表明細切換至數額表明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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4. 分配數額表明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，資料來源為出歲出計畫說明提要與各項費用明細計畫三級明細之一級用途別
(7) 門別：下拉選單，選單有經常門、資本門。
(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入；合計即一~三月分配數加總，系統自動帶入。
(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入；合計即四~六月分配數加總，系統自動帶入。
(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入；合計即七~九月分配數加總，系統自動帶入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入；合計即十~十二月分配數加總，系統自動帶入。
5. 點選分配數額表不可勻支數切換至不可勻支數畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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6. 分配數額表不可勻支數欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第一預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 本次不可流用：使用者自行輸入。
(8) 累積不可流用分配數：由系統自動計算目前已登打不可流用分配數的加總，不允許修改。
33、 動支第一預備金 > > 報表 > > 預備金申請查核表 

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，即可產生第一預備金動支申請查核表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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34、 動支第二預備金 > > 申請作業

功能說明：

提供使用者建立第二預備金動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為第二預備金之科目。
(8) 動支內容：使用者自行輸入。
(9) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(10) 申請動支金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(11) 歸屬計畫：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(12) 核准日期：使用者可以輸入日期7碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入日期。
(13) 本次核准金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(14) 核准情形：使用者自行輸入。
35、 動支第二預備金 > > 歲出計畫說明提要與各項費用明細

功能說明：

提供使用者建立第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於計畫提要主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：查詢資料後，依申請作業之發生業務單位欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 申請動支數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
(10) 動支預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(11) 計畫實施進度或預定完成工作

　　計畫內容：使用者自行輸入。
實施進度：使用者自行輸入。
完成方法：使用者自行輸入。
預期成果：使用者自行輸入。
單位成本分析與比較：使用者自行輸入。
(12) 備註：使用者自行輸入。
3. 點選計畫提要三級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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4. 計畫提要三級明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 動支預算數：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(8) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(9) 工作單位：以補助視窗選擇方式帶入工作單位名稱，資料來源為工作單位代碼維護。
(10) 工作數量：使用者自行輸入。
(11) 單價：使用者自行輸入。
(12) 預算數：工作數量*單價，不允許修改。
(13) 動支預算數：
縣(市)款：使用者自行輸入。
收支對列：使用者自行輸入。
合計：縣(市)款+收支對列，不允許修改。
(14) 說明：使用者自行輸入。
36、 動支第二預備金 > > 分配數額表登錄

功能說明：

提供使用者建立第二預備金分配數額表登錄資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於分配數額表主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 動支預算數：由系統自動帶出歲出計畫說明提要與各項費用明細主檔之動支預算數金額，不允許修改。
(10) 已分配數：由系統自動帶出分配數額表明細之分配金額，不允許修改。
(11) 核定文號：使用者自行輸入。
3. 說明：使用者自行輸入。點選分配數額表明細切換至數額表明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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4. 分配數額表明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，資料來源為出歲出計畫說明提要與各項費用明細計畫三級明細之一級用途別
(7) 門別：下拉選單，選單有經常門、資本門。
(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入；合計即一~三月分配數加總，系統自動帶入。
(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入；合計即四~六月分配數加總，系統自動帶入。
(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入；合計即七~九月分配數加總，系統自動帶入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入；合計即十~十二月分配數加總，系統自動帶入。
5. 點選分配數額表不可勻支數切換至不可勻支數畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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6. 分配數額表不可勻支數欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設第二預備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 本次不可流用：使用者自行輸入。
(8) 累積不可流用分配數：由系統自動計算目前已登打不可流用分配數的加總，不允許修改。
37、 動支第二預備金 > > 報表 > > 預備金申請查核表

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，即可產生預備金動支申請查核表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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38、 動支第二預備金 > > 報表 > > 第二預備金申請及分配查核表(含不可勻支數)
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，即可產生第二預備金申請及分配查核表(含不可勻支數)。
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畫面說明(2)_報表產出：
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39、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 歲出政事別預算增減綜計表

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，即可產生歲出政事別預算增減綜計表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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40、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 歲出機關別預算增減綜計表

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，即可產生歲出機關別預算增減綜計表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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41、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 第二預備金動支數額政事別總表 

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，即可產生第二預備金動支數額政事別總表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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42、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 第二預備金動支數額機關別總表 

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，即可產生第二預備金動支數額機關別總表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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43、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 第二預備金動支數額政事別表

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，即可產生第二預備金動支數額政事別表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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44、 動支第二預備金 > > 第二預備金動支數額表 > > 第二預備金動支數額機關別表     

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，即可產生第二預備金動支數額機關別表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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45、 動支調待準備金 > > 申請作業

功能說明：

提供使用者建立調待準備金動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為調待準備金之科目。
(8) 攤列中政事別：下拉選單，選單內容資料來源為調整公教人員待遇準備攤列至各中政事預算。
(9) 動支內容：使用者自行輸入。
(10) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(11) 申請動支金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(12) 歸屬計畫：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
46、 動支調待準備金 > > 歲出計畫說明提要與各項費用明細

功能說明：

提供使用者建立調待準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於計畫提要主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：查詢資料後，依申請作業之發生業務單位欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 攤列中政事別：查詢資料後，依申請作業之攤列中政事別欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(10) 申請動支數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
(11) 動支預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(12) 計畫實施進度或預定完成工作

　　計畫內容：使用者自行輸入。
實施進度：使用者自行輸入。
完成方法：使用者自行輸入。
預期成果：使用者自行輸入。
單位成本分析與比較：使用者自行輸入。
(13) 備註：使用者自行輸入。
3. 點選計畫提要三級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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4. 計畫提要三級明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費…等，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業。使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 動支預算數：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(8) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(9) 工作單位：以補助視窗選擇方式帶入工作單位名稱，資料來源為工作單位代碼維護。
(10) 工作數量：使用者自行輸入。
(11) 單價：使用者自行輸入。
(12) 預算數：工作數量*單價，不允許修改。
(13) 動支預算數：
縣(市)款：使用者自行輸入。
收支對列：使用者自行輸入。
合計：縣(市)款+收支對列，不允許修改。
(14) 說明：使用者自行輸入。
47、 動支調待準備金 > > 分配數額表登錄

功能說明：

提供使用者建立第二預備金分配數額表登錄資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於分配數額表主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依歲出計畫說明提要與各項費用明細之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 攤列中政事別：查詢資料後，依歲出計畫說明提要與各項費用明細之攤列中政事別欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(10) 動支預算數：由系統自動帶出歲出計畫說明提要與各項費用明細主檔之動支預算數金額，不允許修改。
(11) 已分配數：由系統自動帶出分配數額表明細之分配金額，不允許修改。
(12) 核定文號：使用者自行輸入。
(13) 說明：使用者自行輸入。
3. 點選分配數額表明細切換至數額表明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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4. 分配數額表明細欄位說明：
(1) 年度： 3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，資料來源為出歲出計畫說明提要與各項費用明細計畫三級明細之一級用途別
(7) 門別：下拉選單，選單有經常門、資本門。
(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入；合計即一~三月分配數加總，系統自動帶入。
(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入；合計即四~六月分配數加總，系統自動帶入。
(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入；合計即七~九月分配數加總，系統自動帶入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入；合計即十~十二月分配數加總，系統自動帶入。
5. 點選分配數額表不可勻支數切換至不可勻支數畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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6. 分配數額表不可勻支數欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設調待準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 本次不可流用：使用者自行輸入。
(8) 累積不可流用分配數：由系統自動計算目前已登打不可流用分配數的加總，不允許修改。
48、 各類員工待遇準備金 > > 申請作業

功能說明：

提供使用者建立各類員工待遇準備金申請作業，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(5) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(6) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為各類員工待遇準備之科目。
(8) 動支內容：使用者自行輸入。
(9) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(10) 申請動支金額：縣市款＋收支並列，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(11) 歸屬計畫：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
49、 各類員工待遇準備金 > >歲出計畫說明提要與各項費用明細

功能說明：

提供使用者建立各類員工待遇準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於計畫提要主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：查詢資料後，依申請作業之發生業務單位欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 申請動支數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
(10) 動支預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(11) 計畫實施進度或預定完成工作

　　計畫內容：使用者自行輸入。
實施進度：使用者自行輸入。
完成方法：使用者自行輸入。
預期成果：使用者自行輸入。
單位成本分析與比較：使用者自行輸入。
(12) 備註：使用者自行輸入。
3. 點選計畫提要三級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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4. 計畫提要三級明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歸屬計畫：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(8) 工作單位：以補助視窗選擇方式帶入工作單位名稱，資料來源為工作單位代碼維護。
(9) 工作數量：使用者自行輸入。
(10) 單價：使用者自行輸入。
(11) 預算數：工作數量*單價，不允許修改。
(12) 動支預算數：
縣(市)款：使用者自行輸入。
收支對列：使用者自行輸入。
合計：縣(市)款+收支對列，不允許修改。
說明：使用者自行輸入。
50、 各類員工待遇準備金 > > 分配數額表登錄

功能說明：

提供使用者建立各類員工待遇準備金分配數額表登錄資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於分配數額表主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依歲出計畫說明提要與各項費用明細之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 歸屬計畫：查詢資料後，依申請作業之歸屬計畫欄位自動帶入，不允許修改。
(9) 動支預算數：由系統自動帶出歲出計畫說明提要與各項費用明細主檔之動支預算數金額，不允許修改。
(10) 已分配數：由系統自動帶出分配數額表明細之分配金額，不允許修改。
(11) 核定文號：使用者自行輸入。
(12) 說明：使用者自行輸入。
3. 點選分配數額表明細切換至數額表明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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4. 分配數額表明細欄位說明：
(1) 年度： 3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，資料來源為出歲出計畫說明提要與各項費用明細計畫三級明細之一級用途別
(7) 門別：下拉選單，選單有經常門、資本門。
(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入；合計即一~三月分配數加總，系統自動帶入。
(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入；合計即四~六月分配數加總，系統自動帶入。
(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入；合計即七~九月分配數加總，系統自動帶入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入；合計即十~十二月分配數加總，系統自動帶入。
5. 點選分配數額表不可勻支數切換至不可勻支數畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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6. 分配數額表不可勻支數欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(7) 本次不可流用：使用者自行輸入。
(8) 累積不可流用分配數：由系統自動計算目前已登打不可流用分配數的加總，不允許修改。
51、 動支災害準備金 > > 申請作業

功能說明：

提供使用者建立災害準備金動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(5) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(6) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為災害準備金之科目。
(8) 用途別：下拉選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費…等，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業。
(9) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(10) 分配月份：下拉選單，選項01~12。
(11) 動支內容：使用者自行輸入。
(12) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(13) 申請動支金額：縣市款＋收支並列，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(15) 核准日期：使用者可以輸入日期7碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入日期。
(14) 本次核准金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(15) 核准情形：使用者自行輸入。
52、 動支災害準備金 > > 收回作業

功能說明：

提供使用者建立災害準備金收回資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(5) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(6) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為災害準備金之科目。
(8) 用途別：選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費…等，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業。
(9) 門別：下拉選單，依挑選的科目門別帶入，不可修改。
(10) 動支內容：使用者自行輸入。
(11) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(12) 申請動支金額：縣市款＋收支並列，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
53、 動支災害準備金 > > 各機關動支/實支金額檢核

功能說明：

提供使用者查詢各機關動支/實支金額檢核。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 機關：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即會帶出所有機關資料。
(2) 動支金額：抓取動支災害準備金申請作業本次核准金額，不夋許修改。
(3) 動支金額/縣市款：抓取動支災害準備金申請作業本次核准金額/縣市款，不允許修改。
(4) 動支金額/收支並列：抓取動支災害準備金申請作業本次核准金額/收支並列，不允許修改。
(5) 審核確認：可全選或選擇特定資料，按審核確認功能；當資料一旦被審核確認，其確認狀態即會標示Y，若被取消審核，確認狀態即會空白。
54、 動支災害準備金 > > 新申請作業(不含分配)
功能說明：

提供使用者建立災害準備金動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為災害準備金之科目。
(8) 用途別：下拉選單，資料來源為所選取動支計畫名稱法定預算階段歲出計畫說明提要與各項費用明細一級明細之用途別。
(9) 門別：下拉選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費…等，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業。
(10) 動支內容：使用者自行輸入。
(11) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(12) 申請動支金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(13) 核准日期：使用者可以輸入日期7碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入日期。
(14) 本次核准金額：「縣市款」＋「收支並列」，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
(15) 核准情形：使用者自行輸入。
55、 動支災害準備金 > > 新歲出計畫說明提要與各項費用明細
功能說明：

提供使用者建立災害準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於計畫提要主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：查詢資料後，依申請作業之發生業務單位欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依申請作業之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 申請動支數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出申請作業之申請動支金額，不允許修改。
(9) 動支預算數：縣市款＋收支並列，不允許修改。
縣市款：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
收支並列：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(10) 計畫實施進度或預定完成工作

　　計畫內容：使用者自行輸入。
實施進度：使用者自行輸入。
完成方法：使用者自行輸入。
預期成果：使用者自行輸入。
單位成本分析與比較：使用者自行輸入。
(11) 備註：使用者自行輸入。
3. 點選計畫提要三級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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4. 計畫提要三級明細欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 用途別：使用者可以輸入用途別代碼6碼全碼或以補助視窗選擇方式帶入用途別名稱，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業；四級、五級欄位使用者自行輸入。
(6) 動支預算數：由系統自動帶出計畫三級明細之動支預算數，不允許修改。
(7) 門別：下拉選單，選項有經常門、資本門。
(8) 工作單位：以補助視窗選擇方式帶入工作單位名稱，資料來源為工作單位代碼維護。
(9) 工作數量：使用者自行輸入。
(10) 單價：使用者自行輸入。
(11) 預算數：工作數量*單價，不允許修改。
(12) 動支預算數：
縣(市)款：使用者自行輸入。
收支對列：使用者自行輸入。
合計：縣(市)款+收支對列，不允許修改。
(13) 說明：使用者自行輸入。
56、 動支災害準備金 > > 新分配數額表登錄
功能說明：

提供使用者建立災害準備金分配數額表登錄資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
1. 於分配數額表主檔中，按【查詢】功能按鈕後，以執行修改作業。
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2. 主檔欄位說明：
(1) 年度：年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(5) 動支次數：查詢資料後，依申請作業之動支次數欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(7) 動支計畫名稱：查詢資料後，依歲出計畫說明提要與各項費用明細之動支計畫名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(8) 動支預算數：由系統自動帶出歲出計畫說明提要與各項費用明細主檔之動支預算數金額，不允許修改。
(9) 已分配數：由系統自動帶出分配數額表明細之分配金額，不允許修改。
(10) 核定文號：使用者自行輸入。
(11) 說明：使用者自行輸入。
3. 點選分配數額表明細切換至數額表明細畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行明細資料新增作業。
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4. 分配數額表明細欄位說明：
(1) 年度： 3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設災害準備金，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「Y」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 發生業務單位：由系統抓取主檔之業務機關欄位自動帶入，不允許修改。
(5) 歲出科目：由系統抓取主檔之歲出科目欄位自動帶入，不允許修改。
(6) 用途別：下拉選單，資料來源為出歲出計畫說明提要與各項費用明細計畫三級明細之一級用途別
(7) 門別：下拉選單，選單有經常門、資本門。
(8) 第一期：即一~三月分配數，使用者自行輸入；合計即一~三月分配數加總，系統自動帶入。
(9) 第二期：即四~六月分配數，使用者自行輸入；合計即四~六月分配數加總，系統自動帶入。
(10) 第三期：即七~九月分配數，使用者自行輸入；合計即七~九月分配數加總，系統自動帶入。
(11) 第四期：即十~十二月分配數，使用者自行輸入；合計即十~十二月分配數加總，系統自動帶入。
57、 動支其他統籌科目 > > 申請作業

功能說明：

提供使用者建立其他統籌科目動支資料，以利後續產製相關書表。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設其他統籌科目，不允許修改。
(3) 審核：若主檔資料已被審核通過，該欄位即顯示「通過」，代表該筆主檔及項下所有明細檔資料均無法再被異動。
(4) 動支次數：系統自動產生，不允許修改。
(5) 登錄日期：系統自動帶入，不允許修改。
(6) 發生業務單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(7) 動支計畫名稱：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護註記為公務人員退休給付、公務人員撫卹給付、公務人員各項補助、教育人員退休給付、教育人員撫卹給付之科目。
(8) 用途別：下拉選單，資料來源為所選取動支計畫名稱法定預算階段歲出計畫說明提要與各項費用明細一級明細之用途別。
(9) 門別：下拉選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費…等，資料來源為「概預算編製系統」歲出用途別代碼維護作業。
(10) 動支內容：使用者自行輸入。
(11) 本年度預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數。
縣市款：依科目帶入全年度縣市款預算數，不可修改。
收支並列：依科目帶入全年度收支並列預算數，不可修改。
(12) 申請動支金額：縣市款＋收支並列，不可修改。
縣市款：使用者自行輸入。
收支並列：使用者自行輸入。
58、 動支其他統籌科目 > > 動支事項代碼維護作業
功能說明：

提供使用者動支事項代碼維護代碼。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 動支事項代碼：供使用者自行新增，不可重複。
(3) 動支事項：供使用者自行新增。
(4) 備註：供使用者自行新增。
59、 動支其他統籌科目 > > 各機關動支統籌支撥科目明細表
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，即可產生各機關動支統籌支撥科目明細表。
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畫面說明(2)_報表產出：
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60、 統籌科目餘額查詢

功能說明：

提供使用者查詢統籌科目餘額。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 統籌類別：下拉選單，選項有第一預備金、第二預備金、災害準備金、調待準備金、其他統籌科目。
(2) 機關：下拉選單，選項為所有機關資料，資料來源為「概預算編製系統」機關別與單位別代碼維護。
(3) 統籌科目：下拉選單，選單內容資料來源為歲出預算科目代碼維護有註記之科目。
(4) 截止日期：抓取動支災害準備金申請作業登錄日期。
(5) 法定預算數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數，不允許修改。
(6) 預算調整數：系統自動帶出所選取歲出科目之全年度預算數異動金額，不允許修改。
(7) 累計申請數：本科目所有累計申請數。
(8) 餘額：法定預算數+預算調整數-累計申請數。
11、 預算數異動審核
61、 預算調整數申請審核
功能說明：

提供最高權限使用者針對預算調整數申請資料進行鎖定審核、取消鎖定審核之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 調增承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(3) 審核：下拉選單，選項有未審核、通過、未通過。
(4) 申請日期：由使用者自行輸入起迄。
(5) 調增科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出輔助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(6) 調增用途別：下拉式選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費、債務費、預備金。
(7) 調減科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出輔助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(8) 調減用途別：下拉式選單，選項有人事費、業務費、設備及投資、獎補助費、債務費、預備金。
62、 動支第一預備金 > > 申請作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支第一預備金申請資料進行鎖定審核、取消鎖定審核之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為第一預備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
63、 動支第一預備金 > > 分配數額表審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支第一預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細、分配數額表資料進行鎖定審核、取消鎖定審核之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為第一預備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
64、 動支第二預備金 > > 申請作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支第二預備金申請資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
[image: image227.png]REQE SR> BENRaEs > SNE_BES > SEARSE

Ty

E=EE

EEEE

[EETES|

HES 32





[image: image228.png] REGE g -> BENEnEE> BXE_BES > SEREE

|E_#| ExEE

EHER || EETES

V4 10 ERE 1 0137081301 HiEEE 1.000 1.000 0





欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為第二預備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
65、 動支第二預備金 > > 分配數額表審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細、分配數額表資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為第二預備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
66、 動支調待準備金 > > 申請作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支調待準備金申請資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為調待準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
67、 動支調待準備金 > > 分配數額表審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支調待準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細、分配數額表資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為調待準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
68、 各類員工待遇準備金 > > 申請作業審核
功能說明：

提供最高權限使用者針對各類員工待遇準備申請作業資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利各類員工待遇準備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為各類員工待遇準備，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
69、 各類員工待遇準備金 > > 分配數額表審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對各類員工待遇準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細、分配數額表資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利各類員工待遇準備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為各類員工待遇準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
70、 動支災害準備金 > > 申請作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支災害準備金申請資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為災害準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
71、 動支災害準備金 > > 收回作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支災害準備金收回資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
[image: image241.png]R

s

B

A

B

Y





[image: image242.png]= WEWE SRR > > BESESEY > > S EEERE > > WEIEEEE

HOHE

%

BRAER

B R !





欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為災害準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
72、 動支災害準備金 > > 新申請作業(不含分配)_審核
功能說明：

提供最高權限使用者針對動支災害準備金申請資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為災害準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
73、 動支災害準備金 > > 新分配數額表登錄_審核
功能說明：

提供最高權限使用者針對動支災害準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細、分配數額表資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為災害準備金，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
74、 動支其他統籌科目 > > 申請作業審核

功能說明：

提供最高權限使用者針對動支其他統籌科目申請資料進行審核通過、取消審核、審核不通過之功能，以利預備金資料可否被異動之控制。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 類別：系統預設為其他統籌科目，不允許修改。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 歲出科目：使用者可以輸入歲出科目代碼10碼全碼或以歲出補助視窗選擇方式帶入歲出科目名稱，資料來源為單位可用歲出計畫維護。
(5) 登錄日期：由使用者自行輸入起迄。
(6) 審核：下拉選單，選項有全部、未審核、已審核、未通過。
75、 代辦經費基本資料 > > 代辦經費資料
功能說明：
1. 透過代辦經費計畫資料維護功能，進行代辦計畫基本資料建置，利用本功能進行新增、刪除及修改。
2. 「代辦經費計畫」供簽證、收入傳票、支出傳票、分錄轉帳傳票、現金轉帳傳票開立時，用以判別此計畫的基本資料明細。
畫面說明：
1. 於代辦經費計畫中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。
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2. 代辦經費計畫欄位說明：
(1) 年度： 3碼，依使用者登入右上角之預設年度。
(2) 審核：顯示該筆資料是否已審核通過，不得自行修改。
(3) 帳類：系統預設為「經費類」，不得自行修改。
(4) 承辦單位：系統預設自動顯示，依據登入者的帳號密碼判斷，使用者權限設定，開放是否修改本欄位，一般使用者不可進行修改。
(5) 發生日期：系統自動顯示登入的日期，可修改，本欄位影響普通會計系統 > > 會計月報 > > 代辦經費明細表發生日期來源。
(6) 結案：系統先預設在”□”，如要結案時再勾選才可，結案後即選不到計畫，普通會計系統 > > 會計月報 > > 代辦經費明細表也不出現該計畫。
(7) 使用帳戶：下拉式選單，資料來源抓取基本資料設定 > > 經費類 > > 銀行帳戶代碼  ，影響後續開立傳票時，帶入相關資訊。
(8) 科目代碼：請依各機關之業務規定自行編碼，同一機關代碼不可重複。
(9) 科目名稱：請依各機關之業務規定自行輸入。
(10) 委託機關：使用者自行輸入。
(11) 備註：使用者自行輸入。
(12) 累計核准金額F：抓取歷次核准\核准金額欄的累計數，不得自行修改。
(13) 累計收入數A：上年度收入轉入數+本年度收入轉入數，不得自行修改。
(14) 累計實付數B：上年度實付轉入數+本年度實付轉入數，不得自行修改。
(15) 累計預付數C：上年度預付轉入數+本年度預付轉入數，不得自行修改。
(16) 累計簽證數D：上年度簽證轉入數+本年度簽證轉入數，不得自行修改。
(17) 累計簽付數E：上年度簽付轉入數+本年度簽付轉入數，不得自行修改。
(18) 上年度收入轉入數：僅提供第一年新上線之使用者，輸入上年度的累計收入數。
(19) 上年度實付轉入數：僅提供第一年新上線之使用者，輸入上年度的累計實付數。
(20) 上年度預付轉入數：僅提供第一年新上線之使用者，輸入上年度的累計預付數。
(21) 上年度簽證轉入數：僅提供第一年新上線之使用者，輸入上年度的累計簽證數。
(22) 上年度簽付轉入數：僅提供第一年新上線之使用者，輸入上年度的累計簽付數。
※第一年新上線單位，如果代辦經費需呈現未結案計畫之歷年來收入數、支付數等相關資料，才需登打上述18-22欄位資料，若僅以計畫淨額呈現，則不需登打上述欄位。
(23) 本年度收入轉入數：抓取的規則為此計畫成立以來，當年度所開立的1.收入傳票，收入傳票的內容須為2.預算科目該筆計畫的名稱、3.會計科目\貸方\代辦經費、3.會計事項：「01301一般收入(減項-收入退還&收入轉帳)」。系統自動顯示，不得自行修改。
(24) 本年度實付轉入數：抓取的規則為當年度所開立的各傳票、憑單數字，規則須為1.預算科目該筆計畫的名稱，2.會計科目為「應付代收款-代辦經費」\借方總合-貸方總合，3.會計事項：「01302一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」。系統自動顯示，不得自行修改。
(25) 本年度預付轉入數：抓取的規則為當年度所開立的各傳票、憑單數字，規則須為1.預算科目該筆計畫的名稱，2.會計科目為「暫付款-代辦經費」\借方總合-貸方總合，3.會計事項：「01302一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」。系統自動顯示，不得自行修改。
(26) 本年度簽證轉入數：抓取此計畫當年度，已執行的簽證+加簽-減簽數，不得自行修改。
(27) 本年度簽付轉入數：抓取此計畫當年度，已執行的簽付-支出收回數，不得自行修改。
(28) 核准未撥數G：F-A，不得自行修改。
3. 輸入完成後，按【確定】，系統會顯示提示訊息『請至「代辦經費資料審核」將計畫審核通過，才可新增A.歷次核准金額，若無審核權限，請洽各縣市主計窗口。』，再點確定即完成新增
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4. 點選歷次核准切換至歷次核准畫面登錄，按【新增】功能按鈕以執行歷次核准資料新增作業，當計畫未審核時，點選歷次核准切換畫面時，系統亦會顯示提示訊息『請至「代辦經費資料審核」將計畫審核通過，才可新增A.歷次核准金額，若無審核權限，請洽各縣市主計窗口。』
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(1) 承辦單位：依據登入者的帳號密碼判斷自動顯示主管機關及機關，不得自行修改。
(2) 科目代碼：由系統抓取主檔之科目代碼欄位自動帶入，不允許修改。
(3) 科目名稱：由系統抓取主檔之科目名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(4) 核准日期：使用者自行輸入或透過補助視窗選擇方式帶入。
(5) 核准文號：使用者自行輸入。
(6) 核准金額：使用者自行輸入。
(7) 登錄日期：使用者自行輸入或透過補助視窗選擇方式帶入。
(8) 備註：使用者自行輸入。
(9) 審核：顯示該筆資料是否已審核通過，不得自行修改。
(10) 審核日期：系統自動顯示審核當天日期，不得修改。
5. 點選收入明細切換至收入明細畫面登錄，查詢收入明細資料。
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(1) 承辦單位：依據登入者的帳號密碼判斷自動顯示主管機關及機關，不得自行修改。
(2) 科目代碼：由系統抓取主檔之科目代碼欄位自動帶入，不允許修改。
(3) 科目名稱：由系統抓取主檔之科目名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(4) 收入日期：系統自動顯示，抓取該計畫所開立的收入傳票\製票日期欄位，不得自行修改。
(5) 收入數：系統自動顯示，抓取該計畫所開立的收入傳票\貸方\代辦經費\金額欄位，會計事項為「一般收入(減項-收入退還&收入轉帳)」，不得自行修改。
(6) 傳票編號: 系統自動顯示，抓取該計畫所開立的收入傳票\製票編號欄位，不得自行修改。
(7) 備註: 系統自動顯示，抓取該計畫所開立的收入傳票\貸方科目\代辦經費，會計事項須為「一般收入(減項-收入退還&收入轉帳)」，摘要欄位，不得自行修改。
(8) 列表檔案：點選此按鈕可將下方列表，另外獨立顯示。
6. 點選支出收回切換至支出收回畫面，查詢支出收回資料。
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(1) 承辦單位：依據登入者的帳號密碼判斷自動顯示主管機關及機關，不得自行修改。
(2) 科目代碼：由系統抓取主檔之科目代碼欄位自動帶入，不允許修改。
(3) 科目名稱：由系統抓取主檔之科目名稱欄位自動帶入，不允許修改。
(4) 收回日期：系統自動顯示，抓取該計畫所開立的傳票\製票日期欄位，不得自行修改。
(5) 收回數：系統自動顯示，抓取該計畫所開立的傳票\貸方\代辦經費\金額欄位，會計事項為「一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」，不得自行修改。
(6) 傳票編號: 系統自動顯示，抓取該計畫所開立的傳票\製票編號欄位，不得自行修改。
(7) 備註: 系統自動顯示，抓取該計畫所開立的傳票\貸方科目\代辦經費，會計事項須為「一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」，摘要欄位，不得自行修改。
(8) 簽證主號/簽付序號：系統自動顯示，抓取該計畫所開立的傳票\簽證主號欄位＋簽付序號欄位，不得自行修改。
76、 代辦經費基本資料 > > 代辦經費基本資料清單  

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，即可產生代辦經費基本資料清單。
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畫面說明(2)_報表產出：
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77、 代辦經費基本資料 > > 代辦經費資料審核
功能說明：

提供最高權限使用者針對代辦經費資料進行審核通過、取消審核、結案、取消結案之功能。
畫面說明：
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欄位說明：
(1) 會計年度：3碼，預設所切換之年度。
(2) 發生日期：由使用者自行輸入起迄。
(3) 承辦單位：若為一般使用者即預設該帳號所屬之機關單位不允許修改；若為系統管理者即可跨機關單位點選。
(4) 科目代碼：使用者自行輸入。
(5) 科目名稱：使用者自行輸入。
(6) 審核：下拉選單，選項有已審核、未審核。
(7) 結案：下拉選單，選項有是、否。

12、 補充說明
78、 市縣、公所的差異
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79、 可簽證數、可簽付數
	簽證作業
	類別
	功能
	備註

	可簽證數
	歲出預算
	1. 已審核通過之歲出預算分配數
2. 已審核通過預算流用申請
3. 已審核動支災害準備金申請
4. 已審核動支其他統籌科目申請
5. 已審核動支各類員工待遇準備分配數額表
6. 已審核動支第一預備金分配數額表
7. 已審核動支第二預備金分配數額表
8. 已審核之核定預算調整數申請_調增、核定預算調整數申請_調減
	已審核

	
	歲出保留
	抓已審核保留分配(總金額)
	已審核

	
	代辦經費
	歷次核准數
	已審核

	
	墊付案
	歷次核准數
	已審核

	可簽付數
	歲出預算
	1. 核定歲出預算分配_本年度,即月分配轉帳傳票
2. 新制度上線-核定經費流用申請_流入、流用申請_流出，轉帳傳票(01201-分配)
3. 核定動支災害準備金申請數、收回數轉帳傳票
4. 核定動支其他統籌科目申請，產生二張轉帳傳票
5. 新制度上線核定動支各類員工待遇準備分配數額表

6. 新制度上線-核定動支第一預備金分配數額表，月分配轉帳傳票

7. 新制度上線核定動支第二預備金分配數額表，月分配轉帳傳票
8. 核定預算調整數申請_調增、核定預算調整數申請_調減,轉帳傳票
	轉帳傳票(沒有判斷過不過帳，開了就算)
會計事項: 01201分配

	
	歲出保留
	抓歲出保留分配，月分配金額(按月控)，不是抓分配傳票。
假如現在是6月，那系統就會算1~6月，月分配的$$，所以若你不要控，那可以把錢全部設在1月。
	只要有作保留分配就會算進去。

	
	代辦經費
	以收入數控管:抓傳票
	沒有判斷過不過帳，開了就算，例如:
借:專戶存款
貸:應付代收款-代辦經費
01301一般收入

	
	墊付案
	以歷次收入數控管:已審核金額(歷次收入)
	


80、 預算數異動相關傳票開立
■動支第一預備金
將【動支第一預備金申請】、【動支第一預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】                     及【動支第一預備金數額表】完成審核通過後，才可進行簽證作業。(審核欄位為「Y」)
(可簽證金額：已審核動支第一預備金分配數額表
開立自動傳票 

●核定動支第一預備金申請數
  （資料來源已審核-動支第一預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細）轉帳傳票 
  
      借：預計撥入數
       貸：歲出預算數 
●新制度上線核定動支第一預備金分配數額表轉帳傳票 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

        貸：歲出分配數
■動支第二預備金

將【動支第二預備金申請】、【動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】                     及【動支第二預備金數額表】完成審核通過後，才可進行簽證作業。(審核欄位為「Y」)
(可簽證金額：已審核動支第二預備金分配數額表
開立自動傳票 

●核定動支第二預備金申請數
  （資料來源已審核-動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細）轉帳傳票 
  
      借：預計撥入數
       貸：歲出預算數 
●新制度上線核定動支第二預備金分配數額表轉帳傳票 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

        貸：歲出分配數
■動支調待準備金

將【動支調待準備金申請】、【動支調待準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】                     及【動支調待準備金數額表】完成審核通過後，才可進行簽證作業。(審核欄位為「Y」)
(可簽證金額：已審核動支調待準備金分配數額表
開立自動傳票 

●核定動支調待準備金申請數
  （資料來源已審核-動支調待準備金歲出計畫說明提要與各項費用明細）轉帳傳票 
  
      借：預計撥入數
       貸：歲出預算數 
●新制度上線核定動支調待準備金分配數額表轉帳傳票 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

貸：歲出分配數
■動支各類員工待遇準備
將【動支各類員工待遇準備申請】、【動支各類員工待遇準備歲出計畫說明提要與各項費用明細】及【動支各類員工待遇準備分配數額表】完成審核通過後，才可進行簽證作業。(審核欄位為「Y」)
(可簽證金額：已審核動支各類員工待遇準備分配數額表
開立自動傳票 

●核定動支各類員工待遇準備申請數
  （資料來源已審核-動支各類員工待遇準備歲出計畫說明提要與各項費用明細）轉帳傳票 
  
      借：預計撥入數
       貸：歲出預算數 
●新制度上線核定動支各類員工待遇準備分配數額表轉帳傳票 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

        貸：歲出分配數
■動支災害準備金-申請
(可簽證金額：抓取已審核動支災害準備金申請
開立自動傳票 

●核定動支災害準備金申請數
產生二張分錄轉帳傳
      借：預計撥入數
      貸：歲出預算數 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

貸：歲出分配數 

■動支災害準備金-收回
(可簽證金額：已審核動支災害準備金申請數-收回數
開立自動傳票 

●核定動支災害準備金收回數產生二張轉帳傳票
    借：歲出預算數  
      貸：預計撥入數
                     

扣除可簽付數 
      借：歲出分配數
貸：歲出預算數 

■動支其他統籌科目-申請
(可簽證金額：已審核動支其他統籌科目申請
開立自動傳票 

●核定動支其他統籌科目申請產生二張轉帳傳票 
     
      借：預計撥入數
      貸：歲出預算數 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

貸：歲出分配數 

■經費流用
(可簽證金額：已審核經費流用申請
開立自動傳票 

●新制度上線-核定經費流用申請_流入產生二張轉帳傳票 
        
      借：預計撥入數
      貸：歲出預算數 
產生可簽付數 
      借：歲出預算數 

貸：歲出分配數 

開立自動傳票 

●新制度上線-核定經費流用申請_流出產生二張轉帳傳票 
  扣除流出科目預算數
      借：歲出預算數  
      貸：預計撥入數 
扣除可簽付數 
      借：歲出分配數
貸：歲出預算數 

81、 加簽、減簽、支出收回
■簽證、簽付
	簽證數
	透過簽證數，可將整年預計花的$$控下來。

	簽付
	單次付款的金額


■加簽、減簽、支出收回:
與簽證有關:
	簽證
	加簽
	想增加簽證數，不想再新增一個簽證號，
簽證金額不夠，但又不想再新增另一張簽證，就作加簽。

	
	減簽
	不想簽那麼多，就做減簽。
簽證5000，簽證3000，多了2000，就作減簽2000


與簽付有關:
	簽付
	支出收回
	1、付完款，已開傳票出去了，已審核通過了，就做支出收回，
會將支出收回的$$丟還大水庫(也就是把$$還給這個預算科目,用途別)，而不是丟還這一筆簽證。
2、系統會自動產生一筆減簽。
3、例如:簽證5000、簽付5000、支出收回1000，系統會自動新增減簽，所以這筆只付了4000。


112年度公務預算


(縣市)新預算執行系統








中華民國112年10月





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








登打註銷保留原因(呈現於以前年度歲出保留申請總表)





若有註銷金額，記得必須登打(如未登打，在產以前年度歲出保留申請總表)系統會將差額列入本年度調整數非銷保留數





轉帳傳票                                                           會計事項01103第一預備金





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01104第二預備金





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01107-公務員工工作獎金準備





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01109-各類員工待遇準備





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票 �會計事項：01106-災害準備金                                                          





轉帳傳票�會計事項：01201-分配                                                         





轉帳傳票                                                           會計事項01106災害準備金





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01108其他統籌





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01105經費流用





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配





轉帳傳票                                                           會計事項01105經費流用





轉帳傳票                                                           會計事項01201分配









