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116 年度 CBA 系統預算分配操作手冊 

一、 登入系統 

(一) 網址：https：//cbanew.dgbas.gov.tw/tavf，請輸入帳號、密碼及驗證碼。 

 

(二) 點選「新預算執行系統」。 

 

二、 修改年度 

(一) 點選右上角的「年度」，系統會跳出「變更會計年度」視窗，請點選下拉式選單，將

會計年度修改為「116年度」，點選「確定」。 

 

https：/cbanew.dgbas.gov.tw/tavf
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三、 歲入預算分配 

※ 府內單位：請以 Excel檔分配送至本府財政處，以利財政處彙整統一登打。 

※ 府外機關：請於 CBA 系統內分配編列於單位預算之歲入，計畫型補助收入請以 Excel

檔分配送至本府財政處，以利財政處彙整統一登打。 

(一) 路徑：新預算執行系統→預算分配→歲入預算分配。 

(二) 點選「查詢」，確認承辦單位為貴機關(單位)後，點選「確定」。 

 

 
(三) 系統預設將各歲入科目預算數分配在 1 月份，故請自行透過「修改」將預算數分配至

預計實現之月份。 

1、 請於下方點選欲分配之歲入科目，該科目即會呈現橘底。 

2、 點選「修改」，修改各歲入科目各月份分配數，修改完成後點選「確定」。 
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3、 請以「千元」為單位進行預算分配(亦即後三位數均應為 0)，並用「元」登打系統。 

 

四、 歲出預算分配 

(一) 路徑：新預算執行系統→預算分配→歲出預算分配。 

(二) 點選「查詢」，確認承辦單位為貴機關(單位)後，點選「確定」。 

 

 
(三) 請於下方點選欲分配之歲出科目，該科目即會呈現橘底。 
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(四) 點選「修改」，修改第一期至第四期「計畫實施進度或預定完成工作」欄位說明，請勿

使用特殊符號，修改完成後點選「確定」。 

 
(五) 點選上方「歲出預算分配明細」頁籤。 

 

(六) 系統預設將各歲出科目預算數分配在 1 月份，故請自行透過「修改」將預算數分配至

預計付款之月份。 

1、 分別點選欲分配之用途別科目(人事費、業務費、設備及投資、獎補助費)，該用途

別即會呈現橘底。 

2、 點選「修改」，修改各歲出科目各月份分配數，修改完成後點選「確定」。 

3、 請配合計畫預定執行狀況，編輯 1 至 12 月份分配數，避免於年度進行中申請修改

歲出分配預算。 

4、 【請注意！】預算分配不是直接平均分配於 12個月份，請依下列說明妥善分配： 

(1) 人事費：為避免人事費於年度進行中分配預算數不足，除其他業務獎金、加班

費或有特殊需求外，請按年 15 個月平均，1 月份分配 4.5 個月預算額度，4 月

份分配 1.5個月，餘平均分配於 2月、3月及 5至 11月份，12月份不分配。 

(2) 歸墊 116 年度總預算之墊付款已付款部分，需於 116 年度初進行帳務轉正者，

請分配於第一季。 

(3) 經常支出(除人事費外)：請按實際進度需要覈實分配。 

(4) 資本支出：請按計畫實施進度，並配合付款期程覈實分配，避免集中分配於上

半年度。 
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(5) 汰換公務車輛經費：應分配於舊車屆滿使用年限之當月份，不得提前。 

(6) 請注意其他於以前年度曾導致須修改分配預算之情形等。 

5、 預算審查意見為凍結之經費，應列為專案核准動支數，於編造歲出預算分配表時，

不作預算分配，並填列於「未分配數(含專案核准動支數)」欄位，俟經費專案核准

動支時，最遲應於年度終了前 1個月循程序辦理申請。 

6、 請以「千元」為單位進行預算分配(亦即後三位數均應為 0)，並用「元」登打系統。 

五、 列印分配表 

(一) 路徑：預算分配→分配報表→歲入預算分配表。 

 

(二) 路徑：預算分配→分配報表→歲出預算分配表。 

 
(三) 路徑：預算分配→分配報表→歲出分配預算與計畫配合表。 
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(四) 報表份數 

機關(單位) 歲入 歲出 

府外機關 

1、 自 CBA系統列印下列表件各 7份 

(1) 封面：機關長官及主辦會計

核章，無須加蓋關防 

(2) 歲入預算分配表：無須核章 

2、 編有「計畫型補助收入」者，請

依附表填寫【歲入歲出預算分配

表】(Excel)，列印 1 份並核章，

併同 Excel 檔送本府財政處彙整

統一登打。 

3、 本府財政處覆核後，彙送本府主

計處秉辦府函核定。 

自 CBA系統列印下列表件各 7份送本

府主計處 

1、 封面：機關長官及主辦會計核

章，無須加蓋關防 

2、 歲出預算分配表：無須核章 

3、 歲出分配預算與計畫配合表：無

須核章 

本府各單位

請以「處」

為單位完成

分配作業 

編有歲入(含計畫型補助收入)科目

者，請依附表填寫【歲入預算分配表】

列印 1 份(須逐頁核章)，併同 Excel

檔送本府財政處彙整統一登打。 

1、 自 CBA 系統列印下列表件各 8 份

送本府主計處 

(1) 封面：無須核章 

(2) 歲出預算分配表：須逐頁核章 

(3) 歲出分配預算與計畫配合表：無

須核章 

2、 編有「一般建築及設備」科目者

(例如：一般建築及設備-XXXX)，

請依附表填寫【歲出分配預算與

計畫配合表】列印 1 份並核章，

併同 Excel 檔送本府主計處彙整

統一登打。 
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