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壹﹑ 系統功能概述 
一﹑ 系統畫面操作說明 

1. 系統頁面 

 
2. 功能頁面 
※ 功能頁面區分資料編輯區、資料分頁區、資料清單區。 

※ 若資料清單區的筆數超過一頁時，則顯示「資料分頁區」，預設為每頁 10 筆，提供修改

每頁顯示的筆數。 

※ 點選列表檔案即可將資料清單區另開啟一視窗顯示。 

 

 
  

資料分頁區 

資料編輯區 

資料清單區 

帳號所屬機關單位 
子系統名稱 

【功能選單區】 

點選 展開選單 

點選 收合選單 

點選 隱藏功能選單區 

點選 展開功能選單區 

年度 
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二﹑ 系統功能鍵說明 

名稱 圖示 說明 

新增 

 

執行新增項目。 

查詢 

 

執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。 

修改 

 

執行修改項目。 

刪除 

 

使用者登入系統執行刪除項目。 

取消 

 

取消目前作業中畫面的功能。 

確定 

 

確定目前作業中畫面的資料；執行新增、修改、刪除等功能

後，須執行確定後才算完成。 

列表檔案 

 

提供將清單區資料，以清單方式另行開啟。 

列表隱藏 

 

提供將清單區隱藏，以擴大編輯版面。 

列表顯示 

 

提供將清單區回復。 

三﹑ 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、主計處重要

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，即可依查詢條件

顯示所需主檔資料於主檔畫面的「資料清單區」中。 

※ 進入各式報表列印畫面時，請先點選查詢，即可依查詢條件顯示科目資料。 

※ 於「新增」狀態中途欲停止並作其他功能時，請先點選取消，否則點選其他功能按鈕系

統皆不會有反應。 

※ 選擇樹狀式資料之勾選，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。 
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貳﹑ 流程圖 
一﹑ 歲入預算保留流程圖 

 
二﹑ 歲出預算保留流程圖 
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參﹑ 預算保留申請作業 
1. 歲入本年度預算保留申請 
※ 於會計年度（結束）後進行保留申請，時間點可能為新年度已開始執行，而保留申請會

影響當年度的決算報表，故須切換「系統右上角年度」與決算報表的年度一致。 

 

功能路徑：預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請。 

畫面說明：（以批次生成本年度保留資料之情形為例；如未批次生成者，請自行新增） 

(1) 於預算保留主檔頁籤，點選批次生成，小視窗設定查詢條件後點選查詢。（資料來

源為年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲入項目說明提要與明細資料維護） 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選本年度保留批次生成，顯示訊息『批次

生成結束。成功筆數：N筆、失敗：N筆。』。 

 

 
(3) 於預算保留主檔頁籤，點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

1 

2 

1 

2 
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(4) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 

 
(5) 切換至預算保留明細頁籤，點選新增登打相關欄位資訊（例：來源別次細目/轉入下

年度數/擬保留原因/符合保留項次/超(短)收數原因…等資料）。 

(6) 點選確定即完成明細資料。 

 
(7) 欄位說明： 

 會計年度、業務機關、承辦單位、歲入科目：帶入主檔的資料，不可修改。 

 統籌類別：提供下拉選單挑選。（僅針對普通統籌、特別統籌） 

 來源別次細目：提供自行輸入，存檔後不可修改。 

 全年度預算數：提供自行輸入。 

 年終實收數：提供自行輸入。 

 轉入下年度數：應收數＋保留數。 

 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，提供

自行輸入方框欄位。 

3 

1 

2 

1 

2 3 
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 保留數：收入保留數，提供自行輸入方框欄位。 

※ 歲入科目對應欄位：（僅供參考） 

應 收 數 

歲入科目 對應欄位 

010000 稅課收入 應收稅款 

070401 財產收入-投資收回-營業資本收回 

070402 財產收入-投資收回-非營業特種基金收回 

080100 營業盈餘及事業收入-營業基金盈餘繳庫 

080200 營業盈餘及事業收入-非營業特種基金賸餘繳庫 

應收其他基金款 

090100 補助及協助收入-上級政府補助收入 

090200 補助及協助收入-地方政府協助收入 

應收其他政府款 

非上述歲入科目 應收帳款 

保 留 數 

歲入科目 對應欄位 

所有來源別預算科目 收入保留數 

 擬保留原因：提供自行輸入。（影響歲入保留數額表，擬保留原因欄位） 

 符合保留項次：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留申請 > > 保留共用

代碼 > > 歲入保留原因代碼維護；影響歲入保留分析表，保留原因說明及因應

改善措施欄位） 

 超(短)收數原因：提供自行輸入。（影響歲入保留數額表，超(短)收原因欄

位） 

(8) 切換至預算保留主檔頁籤，選取列表資料。 

 
(9) 點選修改登打相關欄位資訊（例：年終實收數/保留原因/決算餘絀原因…等資

料）。 

(10) 點選確定即完成主檔資料。 

1 

2 
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(11) 欄位說明： 

 會計年度：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲入項目說明提要與明細資

料維護，歲入提要主檔之會計年度，不可修改。 

 業務機關：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲入項目說明提要與明細資

料維護，歲入提要主檔之業務機關，不可修改。 

 承辦單位：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲入項目說明提要與明細資

料維護，歲入提要主檔之承辦單位，不可修改。 

 歲入科目：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲入項目說明提要與明細資

料維護，歲入提要主檔之門別與歲入科目，不可修改。 

 全年度預算數：帶入歲入預算數傳票金額。 

 年終實收數：提供自行輸入方框欄位。 

 載入參考金額：點選後於左方虛線欄位帶入參考值。 

 彙總明細年終實收數：帶入明細之年終實收數彙總金額，不可修改。 

 轉入下年度數：帶入明細之轉入下年度數彙總金額，不可修改。 

 保留原因說明及因應改善措施：提供自行輸入。（影響歲入保留分析表，保留

原因說明及因應改善措施欄位） 

 決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：提供自行輸入。（影響歲入餘絀數

(或減免、註銷數)分析表，餘絀數(或減免、註銷數)原因說明及因應改善措施

欄位） 

 

1 2 
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2. 歲入保留數額表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 歲入保留數額表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 

 

 
 

預算保留主檔 

預算保留明細 
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3. 歲入以前年度預算保留申請 
※ 於會計年度（結束）後進行保留申請，時間點可能為新年度已開始執行，而保留申請會

影響當年度的決算報表，故須切換「系統右上角年度」與決算報表的年度一致。 

 

功能路徑：預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保留申請。 

畫面說明：（以承轉上年度保留資料之情形為例；如未承轉者，請自行新增） 

(1) 於預算保留主檔頁籤，點選批次生成，小視窗設定查詢條件後點選查詢。（資料來

源為上一會計年度的歲入本年度預算保留申請、歲入以前年度預算保留申請） 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選確定執行以前年度保留，顯示訊息『轉

入成功。是否前往維護畫面？』；若訊息畫面點選確定則帶出保留申請維護畫面，

若訊息畫面點選取消則留在原畫面。（僅承轉轉入下年度數有金額者） 

 

1 

2 

1 

2 
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(3) 於預算保留主檔頁籤，點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

(4) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 

 
(5) 切換至預算保留明細頁籤，選取列表資料。 

 
(6) 點選修改登打相關欄位資訊（帶入上一個會計年度保留申請資料，請依今年度實際

情況更新相關欄位資訊）。 

(7) 點選確定即完成明細資料。 

3 

1 

2 

1 

2 
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(8) 欄位說明： 

 會計年度、業務機關、承辦單位、歲入科目：帶入主檔的資料，不可修改。 

 統籌類別：提供下拉選單挑選。（僅針對普通統籌、特別統籌） 

 來源別次細目：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 以前年度轉入數：應付數＋保留數。 

 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，帶入

上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入方框欄位。 

 保留數：收入保留數（108 含以後）or 其他應收款（107 含以前），帶入

同上一會計年度保留申請資料，提供自行輸入方框欄位。 

 年終實收數：應收數＋保留數。 

 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，提供

自行輸入方框欄位。 

 保留數：收入保留數（108 含以後）or 其他應收款（107 含以前），提供

自行輸入方框欄位。 

 轉入下年度數：應收數＋保留數。 

 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，提供

自行輸入方框欄位。 

 保留數：收入保留數（108 含以後）or 其他應收款（107 含以前），提供

自行輸入方框欄位。 

 註銷保留數：應收數＋保留數。 

 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，自動

計算以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數後於下方虛線欄位帶入

1 2 
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參考值；提供自行輸入方框欄位。 

 保留數：收入保留數（108 含以後）or 其他應收款（107 含以前），自動

計算以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數後於下方虛線欄位帶入

參考值；提供自行輸入方框欄位。 

※ 歲入科目對應欄位：（僅供參考） 

應 收 數 

歲入科目 對應欄位 

010000 稅課收入 應收稅款 

070401 財產收入-投資收回-營業資本收回 

070402 財產收入-投資收回-非營業特種基金收回 

080100 營業盈餘及事業收入-營業基金盈餘繳庫 

080200 營業盈餘及事業收入-非營業特種基金賸餘繳庫 

應收其他基金款 

090100 補助及協助收入-上級政府補助收入 

090200 補助及協助收入-地方政府協助收入 

應收其他政府款 

非上述歲入科目 應收帳款 

保 留 數 

歲入科目 對應欄位 

所有來源別預算科目 其他應收款（107 含以前） 

收入保留數（108 含以後） 

 註銷原因：提供自行輸入。（影響以前年度歲入保留數額表，註銷原因欄位） 

 擬保留原因：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入。（影響以前

年度歲入保留數額表，擬繼續保留原因欄位） 

 符合保留項次：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留申請 > > 保留共用

代碼 > > 歲入保留原因代碼維護；影響歲入保留分析表，保留原因說明及因應

改善措施欄位） 

 超(短)收數原因：提供自行輸入。 

(9) 切換至預算保留主檔頁籤，選取列表資料。 

 
(10) 點選修改登打相關欄位資訊（帶入上一個會計年度保留申請資料，請依今年度實際

情況更新相關欄位資訊）。 

(11) 點選確定即完成主檔資料。 

1 

2 
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(12) 欄位說明： 

 會計年度：同右上角會計年度，不可修改。 

 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。 

 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。 

 歲入科目：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 以前年度轉入數：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入方框欄

位。 

 年終實收數：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入方框欄位。 

 載入參考金額：點選後於左方虛線欄位帶入參考值。 

 彙總明細以前年度轉入數：帶入明細之以前年度轉入數彙總金額，不可修改。 

 彙總明細年終實收數：帶入明細之年終實收數彙總金額，不可修改。 

 轉入下年度數：帶入明細之轉入下年度數彙總金額，不可修改。 

 註銷保留數：以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數，不可修改。 

※ 歲入科目對應欄位：（僅供參考） 

應 收 數 

歲入科目 對應欄位 

1 2 
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010000 稅課收入 應收稅款 

070401 財產收入-投資收回-營業資本收回 

070402 財產收入-投資收回-非營業特種基金收回 

080100 營業盈餘及事業收入-營業基金盈餘繳庫 

080200 營業盈餘及事業收入-非營業特種基金賸餘繳庫 

應收其他基金款 

090100 補助及協助收入-上級政府補助收入 

090200 補助及協助收入-地方政府協助收入 

應收其他政府款 

非上述歲入科目 應收帳款 

保 留 數 

歲入科目 對應欄位 

所有來源別預算科目 其他應收款（107 含以前） 

收入保留數（108 含以後） 

 註銷項次：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留申請 > > 保留共用代碼 

> > 歲入註銷項次代碼維護；影響歲入餘絀數(或減免、註銷數)分析表，餘絀

數(或減免、註銷數)原因說明及因應改善措施欄位） 

 註銷原因：提供自行輸入。（影響以前年度歲入保留數額表，註銷原因欄位） 

 保留原因說明及因應改善措施：提供自行輸入。（影響歲入保留分析表，保留

原因說明及因應改善措施欄位） 

 決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：提供自行輸入。（影響歲入餘絀數

(或減免、註銷數)分析表，餘絀數(或減免、註銷數)原因說明及因應改善措施

欄位） 
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4. 以前年度歲入保留數額表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 以前年度歲入保留數額表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 

 

 
 

預算保留主檔 

預算保留明細 
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5. 歲出本年度預算保留申請 
※ 於會計年度（結束）後進行保留申請，時間點可能為新年度已開始執行，而保留申請會

影響當年度的決算報表，故須切換「系統右上角年度」與決算報表的年度一致。 

 

功能路徑：預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請。 

畫面說明：（以批次生成本年度保留資料之情形為例；如未批次生成者，請自行新增） 

(1) 於歲出預算保留-工作計畫頁籤，點選批次生成，小視窗設定查詢條件後點選查

詢。（資料來源為年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要與各項費用

明細資料維護） 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選本年度保留批次生成，顯示訊息『批次

生成結束。成功筆數：N筆、失敗：N筆。』。 

 

 

1 

2 

1 

2 
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(3) 於歲出預算保留-工作計畫頁籤，點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

(4) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 

 
(5) 點選修改登打相關欄位資訊（例：歲出科目/保留原因/決算減免註銷數原因…等資

料）。 

(6) 點選確定即完成工作計畫資料。 

 
(7) 欄位說明： 

 會計年度：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要與各項費

用明細資料維護，歲出提要主檔之會計年度，不可修改。 

 業務機關：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要與各項費

用明細資料維護，歲出提要主檔之業務機關，不可修改。 

 承辦單位：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要與各項費

用明細資料維護，歲出提要主檔之承辦單位，不可修改。 

 歲出科目：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要與各項費

用明細資料維護，歲出提要主檔之門別與歲出科目，不可修改。 

3 

1 

2 

1 2 
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 工作計畫保留原因：提供自行輸入。（影響歲出保留分析表，保留原因說明及

相關改善措施欄位） 

 經常門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留

申請 > > 保留共用代碼 > > 歲出賸餘(或減免、註銷)類型代碼維護；影響歲

出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，類型欄位） 

 經常門決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：提供自行輸入；若無須登打

原因，請鍵入 Enter 即可。（影響歲出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，原因

說明及相關改善措施欄位） 

 資本門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留

申請 > > 保留共用代碼 > > 歲出賸餘(或減免、註銷)類型代碼維護；影響歲

出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，類型欄位） 

 資本門決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：提供自行輸入；若無須登打

原因，請鍵入 Enter 即可。（影響歲出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，原因

說明及相關改善措施欄位） 

(8) 切換至歲出預算保留-主檔頁籤，選取列表資料。 

 
(9) 切換至歲出預算保留-明細檔頁籤，點選新增登打相關欄位資訊（例用途別、四級、

轉入下年度數、符合保留項次、保留原因、摘要…等資料）。 

(10) 點選確定即完成明細資料。 

 
(11) 欄位說明： 

 會計年度、經資門別、承辦單位、歲出科目：帶入主檔的資料，不可修改。 

 用途別：提供自行輸入，存檔後不可修改。 

1 

2 

1 

2 3 
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 四級：提供自行輸入，存檔後不可修改。 

 五級：提供自行輸入，存檔後不可修改。 

 轉入下年度數：應付數＋保留數。 

 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，提供自行輸入方框欄位。 

 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，提供

自行輸入方框欄位。 

※ 用途別科目對應欄位：（僅供參考） 

應 付 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 應付其他基金款 

402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 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 

保 留 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 

支出保留數 

402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 預付其他政府款 

非上述用途別 預付款 

 財產類別：提供下拉選單挑選。（資料來源為經費動用 > > 財產類別代碼維護

作業；經資門別若為資本門，則提供下拉選單挑選；若為經常門，則不提供挑

選。） 

 借方科目：提供下拉選單挑選。（資料來源為準備作業 > > 會計共用代碼 > > 

新普會會計科目代碼；經資門別若為資本門，則提供下拉選單挑選；若為經常

門，則不提供挑選。） 

※ 財產類別對應借方科目： 

財產類別 借方科目 

01-土地 140101 土地 

02-土地改良物 140201 土地改良物 

03-房屋建築及設備 140401 房屋建築及設備 

04-機械及設備 140501 機械及設備 

05-交通及運輸設備 140601 交通及運輸設備 

06-雜項設備 140701 雜項設備 

07-租賃資產 140801 租賃資產 

08-租賃權益改良 140901 租賃權益改良 

09-收藏品及傳承資產 141001 收藏品及傳承資產 

10-購建中固定資產 141101 購建中固定資產 

11-遞耗資產 150101 遞耗資產 
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12-權利 160101 權利 

13-電腦軟體 160102 電腦軟體 

14-發展中之無形資產 160104 發展中之無形資產 

15-其他無形資產 160199 其他無形資產 

16-其他 510901 其他支出 

 符合保留項次：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留申請 > > 保留共用

代碼 > > 歲出保留原因代碼維護；影響歲出保留分析表、歲出賸餘數(或減

免、註銷數)分析表，類型欄位） 

 保留經費性質：提供下拉選單挑選【營繕工程】、【財物購置】、【其他】。

（影響歲出保留分析表，類型欄位） 

 保留原因說明及相關改善措施：提供自行輸入。（影響歲出保留數額明細表，

保留原因欄位） 

 摘要：提供自行輸入。 

 債權人：提供自行輸入。 

 證件種類：提供自行輸入。（影響歲出保留數額明細表，契約或其他證明文件

編號欄位） 

(12) 切換至歲出預算保留-主檔頁籤，點選修改登打相關欄位資訊（例：年度終了實支

數…等資料）。 

(13) 點選確定即完成主檔資料。 

 
(14) 欄位說明： 

 會計年度、承辦單位、歲出科目：帶入工作計畫的資料，不可修改。 

 經資門別、用途別：帶入年度預算編列 > > 計畫登錄 > > 歲出計畫說明提要

與各項費用明細資料維護，歲出提要三級明細之相同一級用途別+門別。 

 全年度預算數：帶入歲出預算數傳票金額。 

 年度終了實支數：提供自行輸入方框欄位。 

 載入參考金額：點選後於左方虛線欄位帶入參考值。 

 轉入下年度數：帶入明細之轉入下年度數彙總金額，不可修改。 

 

1 

1 2 
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6. 歲出保留數額總表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 歲出保留數額總表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 
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7. 歲出保留數額明細表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 歲出保留數額明細表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 

 

 
 

主檔 

明細 

二級用途別+三級用途別+四級+摘要 
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8. 歲出以前年度預算保留申請 
※ 於會計年度（結束）後進行保留申請，時間點可能為新年度已開始執行，而保留申請會

影響當年度的決算報表，故須切換「系統右上角年度」與決算報表的年度一致。 

 

功能路徑：預算保留申請 > > 歲出以前年度預算保留申請。 

畫面說明：（以承轉上年度保留資料之情形為例；如未承轉者，請自行新增） 

(1) 於歲出預算保留-工作計畫頁籤，點選批次生成，小視窗設定查詢條件後點選查

詢。（資料來源為上一會計年度的歲出本年度預算保留申請、歲出以前年度預算保

留申請） 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選確定執行以前年度保留，顯示訊息『轉

入成功。是否前往維護畫面？』；若訊息畫面點選確定則帶出保留申請維護畫面，

若訊息畫面點選取消則留在原畫面。（僅承轉應付歲出款或應付歲出保留款有金額

者） 

 

1 

2 

1 

2 
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(3) 於歲出預算保留-工作計畫頁籤，點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

(4) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 

 
(5) 點選修改登打相關欄位資訊（帶入上一個會計年度保留申請資料，請依今年度實際

情況更新相關欄位資訊）。 

(6) 點選確定即完成工作計畫資料。 

 
(7) 欄位說明： 

 會計年度：同右上角會計年度，不可修改。 

 業務機關：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 承辦單位：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 歲出科目：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

3 

1 

2 

1 2 
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 工作計畫保留原因：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入。（影

響歲出保留分析表，保留原因說明及相關改善措施欄位） 

 經常門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留

申請 > > 保留共用代碼 > > 歲出賸餘(或減免、註銷)類型代碼維護；影響歲

出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，類型欄位） 

 經常門決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：帶入上一個會計年度保留申

請資料，提供自行輸入；若無須登打原因，請鍵入 Enter 即可。（影響歲出賸

餘數(或減免、註銷數)析表，原因說明及相關改善措施欄位） 

 資本門賸餘(或減免、註銷)類型：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留

申請 > > 保留共用代碼 > > 歲出賸餘(或減免、註銷)類型代碼維護；影響歲

出賸餘數(或減免、註銷數)析表，類型欄位） 

 資本門決算減免註銷數原因說明及相關改善措施：帶入上一個會計年度保留申

請資料，提供自行輸入；若無須登打原因，請鍵入 Enter 即可。（影響歲出賸

餘數(或減免、註銷數)析表，原因說明及相關改善措施欄位） 

(8) 切換至歲出預算保留-主檔頁籤，選取列表資料。 

 
(9) 切換至歲出預算保留-明細檔頁籤，選取列表資料。 

 
(10) 點選修改登打相關欄位資訊（帶入上一個會計年度保留申請資料，請依今年度實際

情況更新相關欄位資訊）。 

(11) 點選確定即完成明細資料。 

1 

2 

1 

2 
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(12) 欄位說明： 

 會計年度、經資門別、承辦單位、歲出科目：帶入主檔的資料，不可修改。 

 用途別、四級、五級：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 轉入下年度數：應付數＋保留數。 

 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，提供自行輸入方框欄位。 

 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（108

含以後）or 其他應付款（107 含以前），提供自行輸入方框欄位。 

※ 用途別科目對應欄位：（僅供參考） 

應 付 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 應付其他基金款 

402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 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 

保 留 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 其他應付款 

（107 含以前） 

支出保留數 

（108 含以後） 402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 預付其他政府款 

非上述用途別 預付款 

 符合保留項次：提供下拉選單挑選【歲出保留原因代碼】。（資料來源為預算

保留申請 > > 保留共用代碼 > > 歲出保留原因代碼維護；影響歲出保留分析

表、歲出賸餘數(或減免、註銷數)分析表，類型欄位） 

 保留經費性質：提供下拉選單挑選【營繕工程】、【財物購置】、【其他】。

（影響歲出保留分析表，類型欄位） 

 保留原因說明及相關改善措施：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行

1 2 
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輸入。（影響以前年度歲出保留數額明細表，延長保留原因欄位；與影響歲出

保留分析表，保留原因說明及相關改善措施欄位） 

 摘要：帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入。（影響歲出保留分

析表，保留原因說明及相關改善措施欄位） 

 債權人：提供自行輸入。 

 證件種類：帶入同上一會計年度保留申請資料，提供自行輸入。（影響以前年

度歲出保留數額明細表，契約或其他證明文件編號欄位） 

(13) 切換至歲出預算保留-主檔頁籤，選取列表資料。 

 
(14) 點選修改登打相關欄位資訊（例：年度終了實支數/註銷保留數/保留原因/註銷保留

原因/註銷項次…等資料）。 

(15) 點選確定即完成主檔資料。 

 

 
(16) 欄位說明： 

1 

2 

1 2 
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 會計年度、承辦單位、歲出科目、經資門別：帶入工作計畫的資料，不可修

改。 

 用途別：帶入上一個會計年度保留申請資料，不可修改。 

 以前年度轉入數：應付數＋保留數。 

 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，帶入上一個會計年度保留申請資料，提供自行

輸入方框欄位。 

 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，帶入

上一個會計年度保留申請資料，提供自行輸入方框欄位。 

 年度終了實支數：應付數＋保留數，不可修改。 

 應付數：應付帳款＋應付其他基金款+應付其他政府款，提供自行輸入方框

欄位。 

 保留數：支出保留數（108 含以後）or 其他應付款（107 含以前），提供

自行輸入方框欄位。 

 載入參考金額：點選後於左方虛線欄位帶入參考值。 

 轉入下年度數：帶入明細之轉入下年度數彙總金額，不可修改。 

 註銷保留數：應付數＋保留數。 

 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，自動計算以前年度轉入數－年度終了實支數

－轉入下年度數後於下方虛線欄位帶入參考值；提供自行輸入方框欄位。 

 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，自動

計算以前年度轉入數－年度終了實支數－轉入下年度數後於下方虛線欄位

帶入參考值；提供自行輸入方框欄位。 

※ 用途別科目對應欄位：（僅供參考） 

應 付 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 應付其他基金款 

402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 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 

保 留 數 

用途別 預付對應欄位 未付數對應欄位 

304505 設備及投資-投資-對營業基金增資 

304510 設備及投資-投資-對其他特種基金增撥 

403000 獎補助費-對特種基金之補助 

預付其他基金款 其他應付款 

（107 含以前） 

支出保留數 

（108 含以後） 402000 獎補助費-地方政府對下級政府之補助 預付其他政府款 

非上述用途別 預付款 

 註銷原因：提供自行輸入。（影響以前年度歲出保留數額總表，註銷保留原因

欄位） 

 註銷項次：提供下拉選單挑選。（資料來源為預算保留申請 > > 保留共用代碼 
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> > 歲出註銷項次代碼維護；影響以前年度歲出註銷原因分析表） 
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9. 以前年度歲出保留數額總表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 以前年度歲出保留數額總表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 
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10. 以前年度歲出保留數額明細表 
功能路徑：預算保留申請 > > 保留申請報表 > > 以前年度歲出保留數額明細表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 

 

 
 

主檔 

明細 

二級用途別+三級用途別+四級+摘要 
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肆﹑ 預算保留審核作業 
1. 歲入預算保留申請審核 
功能路徑：預算保留申請審核 > > 歲入預算保留申請審核。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選審核通過。 

 
(3) 系統帶出訊息「審核成功！」，且審核狀態呈現「Y」。 

 

 
 

1 

2 

1 2 
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2. 歲出預算保留申請審核 
功能路徑：預算保留申請審核 > > 歲出預算保留申請審核。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選審核通過。 

 
(3) 系統帶出訊息「審核成功！」，且審核狀態呈現「Y」。 

 

 
 

1 

2 

1 2 
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伍﹑ 保留分配作業 
1. 歲入保留分配批次生成 
功能路徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲入保留分配批次生成。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 保留類別：提供下拉選單挑選【本年度】、【以前年度】；若未挑選則帶出全

部。 

 登錄日期：提供輸入 7碼日期，或點選…輔助視窗挑選。 

 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。 

 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。 

 歲入科目：提供輸入 8碼科目代碼（來源別科目+來源別子目+來源別細目

+00），或點選…輔助視窗挑選。 

(3) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選確定執行歲入保留預算分配。 

 
(4) 系統帶出訊息「歲入保留預算分配完成！共 N筆。」。 

 
 

1 

2 

1 2 
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2. 歲入保留預算分配 
功能路徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲入保留預算分配。 

畫面說明：（以批次生成之情形為例；如未批次生成者，請自行新增） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 審核：提供下拉選單挑選全部、未審核、已審核、未通過。 

 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。 

 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。 

 歲入科目：提供輸入 3碼年度及 8碼科目代碼（來源別科目+來源別子目+來源

別細目+00）及點選…功能。 

 本年度預算數：提供自行輸入。 

(3) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 
(4) 點選修改登打相關欄位資訊（一月~十二月分配數）。 

(5) 點選確定即完成分配資料。 

1 

2 
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(6) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 類別：保留分配。 

 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。 

 承辦單位：由登入之使用者所屬單位別帶入，不可修改。 

 門別：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 審核：依審核狀態自動帶入。 

 登錄日期：依新增時系統日期自動帶入。 

 歲入科目：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 保留款類別：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 應收未收總數：同上一個會計年度已審核保留申請之轉入下年度數。 

 已分配數：帶入該科目各月分配數彙總金額，不可修改。 

 未分配數：應收未收總數－已分配數，不可修改。 

 一月至十二月分配數：提供自行輸入。 

 備註：提供自行輸入。 

1 2 
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3. 歲入保留分配表 
功能路徑：預算分配 > > 分配報表 > > 歲入保留分配表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 
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4. 歲出保留分配批次生成 
功能路徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲出保留分配批次生成。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 保留類別：提供下拉選單挑選本年度、以前年度；若未挑選則全部帶出。 

 登錄日期：提供輸入保留申請之登錄日期及點選…功能。 

 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。 

 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。 

 歲出科目：提供輸入 10 碼科目代碼（大政事+中政事+業務計畫+工作計畫+分支

計畫），或點選…輔助視窗挑選。 

 工作計畫保留原因：提供自行輸入。 

(3) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選確定執行歲出保留預算分配。 

 
(4) 系統帶出訊息「批次生成歲出預算分配檔完成！共 N筆。」。 

 
 

1 

2 

1 2 
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5. 歲出保留預算分配 
功能路徑：預算分配 > > 保留分配 > > 歲出保留預算分配。 

畫面說明：（以批次生成之情形為例；如未批次生成者，請自行新增） 

(1) 於歲出預算保留分配主檔頁籤點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 階段：保留分配 

 審核：提供下拉選單挑選全部、未審核、已審核、未通過。 

 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。 

 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。 

 歲出科目：提供輸入 3碼年度及 10 碼科目代碼（大政事+中政事+業務計畫+工

作計畫+分支計畫），或點選…輔助視窗挑選。 

 截止日期：提供輸入 7碼日期，或點選…輔助視窗挑選。 

(3) 依查詢條件帶出資料，選取列表資料。 

 
(4) 點選修改登打相關欄位資訊。 

1 

2 
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(5) 點選確定即完成分配資料。 

 

 
(6) 欄位說明： 

 會計年度：帶入系統參數檔。 

 類別：保留分配。 

 業務機關：由登入之使用者所屬機關別帶入，不可修改。 

 承辦單位：由登入之使用者所屬單位別帶入，不可修改。 

 門別：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 審核：依審核狀態自動帶入。 

 登錄日期：依新增時系統日期自動帶入。 

 歲出科目：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 保留款類別：同上一個會計年度已審核保留申請資料，不可修改。 

 應付未付總數：同上一個會計年度已審核保留申請之轉入下年度數，不可修

改。 

 未分配數(含專案動支數)：應付未付總數－明細已分配數，不可修改。 

 第一期至第四期：提供自行輸入。 

 備註：提供自行輸入。 

(7) 切換至歲出預算保留分配明細頁籤，選取列表資料。 

 
(8) 點選修改登打相關欄位資訊（一月~十二月分配數）。 

(9) 點選確定即完成分配資料。 

1 2 

1 

2 
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(10) 欄位說明： 

 會計年度、保留款類別、審核、業務機關、承辦單位、歲出科目：帶入主檔的

資料，不可修改。 

 用途別：同上一個會計年度已審核保留申請之用途別，不可修改。 

 可分配數：同上一個會計年度已審核保留申請之轉入下年度數，不可修改。 

 已分配數：帶入該科目用途別各月分配數彙總金額，不可修改。 

 未分配數：可分配數—已分配數，不可修改。 

 一月至十二月分配數：提供自行輸入。 

(11) 切換至不可流用分配數頁籤，檢查資料是否正確。（須與上一個會計年度保留申請

「歲出預算保留-明細檔」用途別、四級、五級、轉入下年度數相同） 

 
 

1 2 

1 

2 
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6. 歲出保留分配表 
功能路徑：預算分配 > > 分配報表 > > 歲出保留分配表。 

畫面說明：設定列印條件後，點選產生報表檔案即產生報表。 
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7. 歲出保留分配預算與計畫配合表 
功能路徑：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：設定列印條件後，點選產生報表即產生報表。 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，設定列印條件後，點選產生報表(全選)；或勾選列表資料，

點選產生報表(僅勾選的資料)。 

 

 
 

1 

2 

1 2 
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陸﹑ 保留分配審核作業 
1. 歲入保留分配審核 
功能路徑：預算分配審核 > > 歲入保留分配審核。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選審核通過。 

 
(3) 系統帶出訊息「審核成功！」，且審核狀態呈現「Y」。 

 

 
 

1 2 

1 

2 
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2. 歲出保留分配審核 
功能路徑：預算分配審核 > > 歲出保留分配審核。 

畫面說明： 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選審核通過。 

 
(3) 系統帶出訊息「審核成功！」，且審核狀態呈現「Y」。 

 

 
 

1 2 

1 

2 
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柒﹑ 關帳傳票作業 
1. 查明當年度應收帳款_本年度 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 查明當年度應收帳款_本年度。 

畫面說明：（相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：110301 應收稅款註 1 

110303 應收帳款註 1 

110401 應收其他基金款註 1 

110501 應收其他政府款註 1 

貸：41 收入 

13703 年終調整-保留應收(付) 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請，預算保留主檔頁籤，轉

入下年度數之應收數含【應收帳款、應收稅款、應收其他基金款、應收其他政府款】欄

位。 

 

1 

2 

1 
2 
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2. 查明當年度應收保留數_本年度 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 查明當年度應收保留數_本年度。 

畫面說明：（相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：810401 收入保留待實現數註 1 

貸：910401 收入保留數 

13703 年終調整-保留應收(付) 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請，預算保留主檔頁籤，轉

入下年度數之保留數含【收入保留數】欄位。 

 

1 

2 

1 
2 
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3. 查明當年度應付帳款_本年度 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 查明當年度應付帳款_本年度。 

畫面說明：（相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為:轉帳傳票=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：14 固定資產 

15 遞耗資產 

16 無形資產 

51 支出 

貸：210301 應付帳款註 1 

210401 應付其他基金款註 1 

210501 應付其他政府款註 1 

13702 年終調整-保留預付 

轉帳傳票 借：14 固定資產 

15 遞耗資產 

16 無形資產 

51 支出 

貸：210301 應付帳款註 2 

210401 應付其他基金款註 2 

210501 應付其他政府款註 2 

13703 年終調整-保留應收(付) 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請，歲出預算保留-明細檔

頁籤，轉入下年度數之應付數含【預付款、預付其他基金款、預付其他政府款】欄位。 

※ 註 2：資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請，歲出預算保留-明細檔

頁籤，轉入下年度數之應付數含【應付數、應付其他基金款、應付其他政府款】欄位。 

 

1 

2 

1 
2 
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4. 查明當年度應付保留數_本年度 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 查明當年度應付保留數_本年度。 

畫面說明：（相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為:轉帳傳票=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：810501 支出保留數 

貸：910501 支出保留數準備註 1 

13702 年終調整-保留預收(付) 

轉帳傳票 借：810501 支出保留數 

貸：910501 支出保留數準備註 2 

13703 年終調整-保留應收(付) 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲出本年度預算保留申請，歲出預算保留-明細檔

頁籤，轉入下年度數之保留數含【預付款、預付其他基金款、預付其他政府款】欄位。 

※ 註 2：資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請，歲出預算保留-明細檔

頁籤，轉入下年度數之保留數含【支出保留數】欄位。 

 

1 

2 

1 
2 
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5. 註銷以前年度應收數及應收歲入保留數 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 註銷以前年度應收數及應收歲入保留數。 

畫面說明：（相關科目須已註銷保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：310101 資產負債淨額 

910401 收入保留數 

貸：110301 應收稅款註 1 

110303 應收帳款註 1 

110398 其他應收款註 2 

110401 應收其他基金款註 1 

110501 應收其他政府款註 1 

810401 收入保留待實現數註 3 

01501 本年度減免(註銷)數 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保留申請，預算保留主檔頁籤，

註銷保留數之應收數含【應收帳款、應收稅款、應收其他基金款、應收其他政府款】欄

位。 

※ 註 2：107 含以前應收歲入保留款，資料來源為預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保

留申請，預算保留主檔頁籤，註銷保留數之保留數含【其他應收款】欄位。 

※ 註 3：108 含以後應收歲入保留款，資料來源為預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保

留申請，預算保留主檔頁籤，註銷保留數之保留數含【收入保留數】欄位。 

 

1 

2 

1 
2 
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6. 註銷以前年度應付數 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 註銷以前年度應付數。 

畫面說明：（相關科目須已註銷保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：210301 應付帳款註 1 

210401 應付其他基金款註 1 

210501 應付其他政府款註 1 

貸：310101 資產負債淨額 

01501 本年度減免(註銷)數 

※ 註 1：資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請，歲出預算保留-明細檔

頁籤，註銷保留數之應付數含【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】。 

 

1 

2 

1 
2 
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7. 註銷以前年度應付保留數 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 註銷以前年度應付保留數。 

畫面說明：（相關科目須已註銷保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：210399 其他應付款註 1 

910501 支出保留數準備註 2 

貸：310101 資產負債淨額 

810501 支出保留數 

01501 本年度減免(註銷)數 

※ 註 1：107 含以前應付歲出保留款，資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留

申請，歲出預算保留-明細檔頁籤，註銷保留數之保留數含【預付款、預付其他基金款、

預付其他政府款、其他應付款】。 

※ 註 2：108 含以後應付歲出保留款，資料來源為預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留

申請，歲出預算保留-明細檔頁籤，註銷保留數之保留數含【預付款、預付其他基金款、

預付其他政府款、支出保留數】。 

 

1 

2 

1 
2 
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8. 結清收入預算分配數及預算等科目 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 結清收入預算分配數及預算等科目。 

畫面說明：（相關傳票須已過帳） 

(1) 點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：910601 預計收入數 

貸：810101 收入預算數 

810201 收入分配數 

13707 年終調整_結清虛帳戶 
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9. 結清支出預算分配數及預算未辦理分配部分等科目 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 結清支出預算分配數及預算未辦理分配部分等科

目。 

畫面說明：（相關傳票須已過帳） 

(1) 點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：910101 支出預算數 

910201 支出分配數 

貸：810601 預計支付數 

13707 年終調整_結清虛帳戶 
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10. （人工開立）應收歲入保留款轉應收歲入款 
功能路徑：無。 

畫面說明：（有需要才開立） 

(1) 開立轉帳傳票，查看傳票明細是否正確。 

（會計階段為調整階段） 

傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 
107(含)以前 

借：110301 應收稅款 

110303 應收帳款 

110401 應收其他基金款 

110501 應收其他政府款 

貸：110398 其他應收款 

13704 年終調整-保留調整數 

轉帳傳票 
108(含)以後 

借：110301 應收稅款 

110303 應收帳款 

110401 應收其他基金款 

110501 應收其他政府款 

910401 收入保留數 

貸：4收入 

810401 收入保留待實現數 

13704 年終調整-保留調整數 

(2) 將傳票過帳。 
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11. （人工開立）應付歲出保留款轉應付歲出款 
功能路徑：無。 

畫面說明：（有需要才開立） 

(1) 開立轉帳傳票，查看傳票明細是否正確，並將傳票過帳。 

（會計階段為調整階段） 

傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 
107(含)以前 

借：210399 其他應付款 

貸：210301 應付帳款 

210401 應付其他基金款 

210501 應付其他政府款 

13704 年終調整-保留調整數 

轉帳傳票 
108(含)以後 

借：5支出 

910501 支出保留數準備 

貸：210301 應付帳款 

210401 應付其他基金款 

210501 應付其他政府款 

810501 支出保留數 

13704 年終調整-保留調整數 

(2) 將傳票過帳。 
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12. 結轉淨資產 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 結轉淨資產。 

畫面說明：（相關傳票須已過帳） 

(3) 點選確定。 

 

 
(4) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 

 

傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：41 收入 

310101 資產負債淨額<借餘> 

貸：51 支出 

310101 資產負債淨額<貸餘> 

13707 年終調整-結清虛帳戶 
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13. 結束年度普通公務帳 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 結束年度普通公務帳。 

畫面說明：（相關傳票須已過帳） 

(1) 點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：21 流動負債 

23 長期負債 

28 其他負債 

29 信託代理與保證負債 

310101 資產負債淨額 

910401 收入保留數 

910501 支出保留數準備 

貸：11 流動資產 

13 長期投資 

14 固定資產 

15 遞耗資產 

16 無形資產 

18 其他資產 

19 信託代理與保證資產 

810401 收入保留待實現數 

810501 支出保留數 

14801 年終結轉傳票(結束本年度總

分類帳各帳戶) 
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捌﹑ 開帳傳票作業 
1. 上年度沖銷明細金額轉入 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 上年度沖銷明細金額轉入。 

畫面說明：（上一個會計年度待沖銷科目傳票須已過帳，且歲出科目須已保留申請） 

(1) 視情況勾選【不抓取對應科目】，點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 

【預算內】 

【墊付案】 

借：110901 預付款 

111001 預付其他基金款 

111101 預付其他政府款 

貸：310101 資產負債淨額 

00901 年初承轉傳票(新年度開帳傳

票) 

轉帳傳票 

【預算外】 

借：110103 專戶存款 

180101 暫付款 

180201 存出保證金 

190101 保管有價證券 

190201 保管品 

190301 保證品 

190401 債權憑證 

貸：190501 待抵銷債權憑證 

280301 存入保證金 

280401 應付保管款 

290101 應付保管有價證券 

290201 應付保管品 

290301 應付保證品 

00901 年初承轉傳票(新年度開帳傳

票) 
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2. 上年度普通公務帳轉入 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 上年度普通公務帳轉入。 

畫面說明：（上一個會計年度相關傳票與上年度沖銷明細金額轉入產生傳票須已過帳） 

(1) 點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：110103 專戶存款 

110301 應收稅款 

110303 應收帳款 

110305 應收票據 

110307 應收剔除經費 

110398 其他應收款註 1 

110401 應收其他基金款 

110501 應收其他政府款 

110601 材料 

119901 抵繳收入實物 

13 長期投資 

14 固定資產 

15 遞耗資產 

16 無形資產 

189901 什項資產 

810401 收入保留待實現數註 2 

貸：210302 應付代收款 

210901 預收款 

211001 預收其他政府款 

211101 預收其他基金款 

00901 年初承轉傳票(新年度開帳傳

票) 
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219901 其他流動負債 

230104 長期借款 

230201 應付租賃款 

239901 其他長期負債 

280101 遞延收入 

280201 負債準備 

280501 暫收款 

310101 資產負債淨額 

910401 收入保留數 

※ 註 1：107 含以前應收歲入保留款。 

※ 註 2：108 含以後應收歲入保留款。 

 



 

60 

3. 上年度決算應付帳款轉入 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 上年度決算應付帳款轉入。 

畫面說明：（上一個會計年度相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為:轉帳傳票=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：310101 資產負債淨額 

貸：210301 應付帳款 

210401 應付其他基金款 

210501 應付其他政府款 

00901 年初承轉傳票(新年度開帳傳

票) 

 

1 

2 

1 
2 
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4. 上年度決算應付歲出保留數轉入 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 上年度決算應付歲出保留數轉入。 

畫面說明：（上一個會計年度相關科目須已保留申請） 

(1) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

 

 
(2) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 
(3) 顯示訊息「傳票開立成功！編號為:轉帳傳票=xxxxxxxxxxxxxxx！」。 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：310101 資產負債淨額 

810501 支出保留數 

貸：210399 其他應付款註 1 

910501 支出保留數準備註 2 

00901 年初承轉傳票(新年度開帳傳

票) 

※ 註 1：107 含以前應付歲出保留款。 

※ 註 2：108 含以後應付歲出保留款。 

 

1 

2 

1 
2 
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5. 上年度墊付案收支科目轉入 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 上年度墊付案收支科目轉入。 

畫面說明：（上一個會計年度相關傳票須已過帳） 

(1) 點選確定。 

 

 
(2) 顯示訊息「傳票開立成功，明細如下：○○鄉(鎮市區)-○○鄉(鎮市區)公所

=xxxxxxxxxxxxxxx=$」。（產生之轉帳傳票不允許過帳） 

 
傳票種類 會計科目 會計事項 

轉帳傳票 借：51 支出 

貸：310101 資產負債淨額 

00902 年初承轉傳票(墊付案支出科

目開帳傳票) 

 

 

 

玖﹑ 決算系統(29 條後) 

1. 歲入歲出性質及餘絀簡明比較分析表 (含編表補登作業) 

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 主要表 > > 歲入歲出性質及餘絀簡明比較分析

表(含編表補登作業)。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 
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欄位說明： 

(1)會計年度：年度 3碼-鄉(鎮、市、區)，預設為右上角的會計年度。 

(2)【中央統籌分配稅款】/直接稅比率：本年度：提供自行輸入。 

(3)【中央統籌分配稅款】/間接稅比率：本年度：提供自行輸入。 

(4)【縣(市)統籌分配稅款】/直接稅比率：本年度：提供自行輸入。 

(5)【縣(市)統籌分配稅款】/間接稅比率：本年度：提供自行輸入。 

(6)報表抬頭：預設帶入各鄉(鎮、市)總決算，提供自行輸入。 

(7)起始頁碼：預設 1，提供自行輸入。 

(8)輸出格式：預設 Excel，另提供 ODF、PDF 產製，挑選後可點選右方產生報表檔案產製

報表。 

 
【 中央統籌分配稅款 】及【縣(市)統籌分配稅款】一定要設定，數字才會正確。 

直接稅收入=土地稅+房屋稅+契稅+遺產及贈與稅+(中央統籌分配稅款×直接稅比率)+(縣

(市)統籌分配稅款×直接稅比率)。 

間接稅收入=使用牌照稅+印花稅+娛樂稅+菸酒稅+特別稅課+臨時稅課+附加稅課+(中央統

籌分配稅款×間接稅比率)+(縣(市)統籌分配稅款×間接稅比率)。 

可利用【普通會計系統(29 條後) > > 資料查詢 > > 多功能資料查詢報表】檢查歲入科

目「縣(市)統籌分配稅款」及「中央統籌分配稅款」的統籌類別。 

範例:  
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貸方金額 22,196,209 

 
借方金額 123,238 

土地稅+房屋稅+契稅+遺產及贈與稅=22,196,209-123,238=22,072,971 (貸餘) 
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中央統籌分配稅款×直接稅比率=215,971,675 X 0.4305=92,975,806 

 

 
縣(市)統籌分配稅款×直接稅比率=23,407,000 X 1= 23,407,000 

 

直接稅收入=22,072,971 + 92,975,806 + 23,407,000=138,455,777 

 

 

 

 

 



 

67 

2. 收支簡明比較分析表(含編表補登作業) 

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 主要表 > > 收支簡明比較分析表(含編表補登

作業) (含編表補登作業)。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

 
 

欄位說明： 

(1)會計年度：年度 3碼-鄉(鎮、市、區)，預設為右上角的會計年度。 

(2)起訖月份：提供下拉式選單，帶入 6、12 月。 

(3)報表抬頭：預設帶入各鄉(鎮、市)總決算，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製

系統 > > 準備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替

換總決算） 

(4)起始頁碼：預設 1，提供自行輸入。 

(5)輸出格式：預設 Excel，另提供 ODF、PDF 產製，挑選後可點選右方產生報表檔案產製

報表。 

3. 累計餘絀計算表(編表作業)  

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 主要表 > > 累計餘絀計算表(編表作業)。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 
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欄位說明： 

(1) 會計年度：預設系統右上角之年度。 

(2) 報表抬頭：預設總預算抬頭，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製系統 > > 準

備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替換總決

算） 

(3) 起始頁碼：預設【1】，提供自行輸入。 

(4) 輸出格式：預設【Excel】，提供下拉選單挑選【PDF】、【Excel】、【ODF】、

【XML】。 

(5) 是否列印金額為 0的資料：預設【是】，提供下拉選單挑選【是】、【否】。 

 

「乙、本年度餘絀計算部分_一、總決算餘絀_（一）歲入歲出餘絀」的金額來源為【總

(結)決算 > > 總決算作業 > > 主要表 > > 歲入歲出性質及餘絀簡明比較分析表(含編表補

登作業)】「三、歲入歲出餘絀」的本年度決算數。若已補登，但此作業無資料，可刪除再重

新新增。 

 

4. 歷年決算數比較表(含編表補登作業)  
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功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 附屬表 > > 歷年決算數比較表(含編表補登作

業)。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

(3) 按【重新載入】功能按鈕，即可重新抓取傳票資料。 

 

 
欄位說明： 

(1) 會計年度：預設系統右上角之年度。 

(2) 報表抬頭：預設總預算抬頭，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製系統 > > 準

備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替換總決

算） 

(3) 起始頁碼：預設【1】，提供自行輸入。 

(4) 輸出格式：預設【Excel】，提供下拉選單挑選【PDF】、【Excel】、【ODF】、

【XML】。 

 

會計年度 111 年，載入 108~110 年度帳務資料中計算彙總帶入。 

會計年度 112(含)以後，由前一年「歷年度決算數比較表(編表作業)」儲存之資料帶入。 

 

 

5. 現金出納表(含編表補登作業)   

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 參考表 > > 現金出納表(含編表補登作業)。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選列印現金出納表，產出報表。 

(3) 按【重新帶入系統金額】功能按鈕，即可重新抓取傳票資料。 
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欄位說明： 

(1) 會計年度：預設系統右上角之年度。 

(2) 報表抬頭：預設總預算抬頭，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製系統 > > 準

備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替換總決

算） 

(3) 起始頁碼：預設【1】，提供自行輸入。 

(4) 輸出格式：預設【Excel】，提供下拉選單挑選【PDF】、【Excel】、【ODF】、

【XML】。 

(5) 是否列印金額為 0的資料：預設【是】，提供下拉選單挑選【是】、【否】。 

 

 
 

範例 
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依照總處規則 

 
配合資料查詢 > > 多功能資料查詢報表 

 
                   

 

 
 

 

範例:(1)減少資產(長期投資、固定資產、遞耗資產、無形資產) 
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二、收項|（一）本年度歲入|1.實現數|（1）減少資產(長期投資、固定資產、遞耗資產、無

形資產)，金額為 20,000,788。 

 

範例:(2)其他 

 



 

73 

 
 

 

 
其他=貸方 716,612,167-借方 23,063,553= 693,548,614 

 

二、收項|（一）本年度歲入|1.實現數|（2）其他，金額為 693,548,614。 
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6. 整體資產負債表科目維護作業  

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 整體資產負債表 > > 整體資產負債表科目維護

作業。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 或是可利用概預算編製系統中，準備階段 > > 承轉 > > 年度代碼複製轉入，總會

計會計科目(整體資產負債表用)做資料承轉 。 

 

 
欄位說明： 

(1) 年度別：自動帶入右上角年度。 

(2) 上層科目：自動帶入會計科目目前層級之上層會計科目。 

(3) 科目代碼：提供使用者可自行輸入。 

(4) 科目名稱：提供使用者可自行輸入。 

(5) 對應公務機關單會科目：設定由新普會會計科目設定對應公務機關單會科目。 

(6) 備註：提供使用者可自行輸入。 
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7. 整體資產負債表(含編表補登作業)  

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 整體資產負債表 > > 整體資產負債表(含編表

補登作業) 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

(2) 選取列表資料，設定列印條件後點選列印整體資產負債表，產出報表。 

(3) 按【資料更新】功能按鈕，即可重新抓取傳票資料。 

 
欄位說明： 

(1) 會計年度：預設系統右上角之年度。 

(2) 報表抬頭：預設總預算抬頭，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製系統 > > 準

備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替換總決

算） 

(3) 起始頁碼：預設【1】，提供自行輸入。 

(4) 輸出格式：預設【Excel】，提供下拉選單挑選【PDF】、【Excel】、【ODF】、

【XML】。 

 

8. 歲出按職能及經濟性綜合分類表(含編表補登作業)  
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功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 其他附表 > > 歲出按職能及經濟性綜合分類表

(含編表補登作業) 

畫面說明： 

(1) 於歲出按職能及經濟性綜合分類表#1，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。 

(2) 於歲出按職能及經濟性綜合分類表#2，按【新增】或【批次新增載入】功能按鈕以

執行新增作業。 

(3) 選取列表資料，設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

 
欄位說明： 

(1) 會計年度：預設系統右上角之年度。 

(2) 報表抬頭：預設總預算抬頭，提供自行輸入。（資料來源為概預算編製系統 > > 準

備階段 > > 參數 > > 鄉鎮市系統參數設定之總預算抬頭，總預算文字替換總決

算） 

(3) 起始頁碼：預設【1】，提供自行輸入。 

(4) 輸出格式：預設【Excel】，提供下拉選單挑選【PDF】、【Excel】、【ODF】、

【XML】。 

【職能別】是抓取 

準備階段 > > 代碼 > > 預算科目代碼 > > 歲出預算科目代碼維護， 

 

也可參考準備階段 > > 代碼 > > 代碼報表 > > 單位可用歲出預算計畫查核表 
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【經濟性歸類】是抓取傳票的三級用途別 

 

 
可印會計月報 > > 歲出用途別累計表。 

 

 
 

即可得到職能別為一般公共事務、受雇人員報酬報表所呈現的 136,489,543。 
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9. 用人費用科目維護  

功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 用人費用決算數轉出人事總處> > 用人費用科

目維護 

畫面說明： 

(1) 在選擇用途別，勾選需設定之用途別後，點選〉〉即設定完成。 

(2) 若需取消，勾選已設定之用途別後，點選〈〈即取消完成。 

 

 
 

 

10. 用人費用決算數轉出作業 
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功能路徑：總(結)決算 > > 總決算作業 > > 用人費用決算數轉出人事總處> > 用人費用決

算數轉出作業 

畫面說明： 

(1) 點選 XML 上傳至人事行政總處，將 XML 檔轉出至人事行政總處。 

(2) 可點選產生報表檔案，產製報表。 

 

 
 


