
一、登入「地方政府歲計會計資訊管理系統縣市版」（https://cba.dgbas.gov.tw/tavf/） 

 

 
 

 

 

二、點選「概預算編製系統」 

 

 



三、登打歲出追加減預算 

〔功能選單➔追加減預算編列➔計畫登錄➔歲出計畫說明提要與各項費用明細資料維護〕 

 
 

 

四、新增主檔資料(1) 

  ＊請注意：相同工作計畫只能在主檔建立一次，如果重複建立系統會出現錯誤訊息。 

 

 
 

 

○1 新增→ 

○2 點選→ ←○3 勾選計畫名稱 

        ↑ 

○4 點選列表隱藏 



 

四、新增主檔資料(2) 

 

 
 

 

 
 

 

←○5 登打計畫內容及預期成果 

← 

○6 畫面拉到最下方 

 

○7 確定 (完成主檔資料建立) 
   ↓ 

        ↑ 
○8點選列表顯示回到主畫面 



五、新增歲出提要一級明細(1) 

 

 
 

五、新增歲出提要一級明細(2) 

  ＊請注意：相同一級用途別只能建立一次，如果重複建立系統會出現錯誤訊息。 

 

 
 

 

 

        ↑ 

○1  點選已建立好主檔計畫，讓畫面從白色變色 

○2 點選歲出提要一級明細 

○1 新增→ 

←○2 下拉式選單點選一級用途別預算科目 

                 ↑ 

○3 確定 (完成歲出提要一級明細建立) 



六、新增歲出提要三級明細(1) 

  ＊請注意：系統會自動帶出「歲出提要二級明細」，一級建立完直接建立三級。 

 

 
 

六、新增歲出提要三級明細(2) 

＊請注意：如要建立第二筆相同用途別預算科目，需變更四級編號(下圖 A)，依筆數順序編號 ex:001、002……。 

 

 

        ↑ 

○1  點選已建立好一級用途別，讓畫面從白色變色 

○2 點選歲出提要三級明細 

○1 新增→ 

○2 點選→ 

←○3 勾選最底層 

○4 登打單位、數量及經費來源歸屬 

○5 滑鼠往下拉 

 

用途別預算科目 

V 

A 

＊請注意：單價欄必須登打數字，否則最後預算書上顯示金額將為 0。 



六、新增歲出提要三級明細(3) 

 

 
 

七、列印單位預算書(1) 

〔○1 點選畫面左上角雙箭頭(現在位置旁)跳出功能選單列表➔○2 功能選單➔追加減單位預算書➔

附屬表➔歲出計畫說明提要與各項費用明細表(甲式)〕 

 

 
 

 

←○6 登打預算說明（分三段） 

計畫名稱 

核定補助函文 

議會同意墊付函文 

                 ↑ 

○7 確定 (完成歲出提要三級明細建立) 

○1  

○2  



七、列印單位預算書(2) 

 

 
 

七、列印單位預算書(3) 

 

 
 

 

 

○1 查詢→ 

    ↑ 

○2 確定  

 ↑ 

○3 勾選要列印的計畫 

      ↑ 
○4 產生報表 

※如果要列印全部，可以跳過步驟○3 ，直接點選右上角「產生報表(全選)」(如圖 A) 

※如果想調整輸出格式，可以於左上角「輸出格式」下拉式選單挑選(如圖 B) 

A 

B 


