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壹、 登入系統 

一、系統登入作業 

網址: https://accounting.moe.gov.tw/default.aspx 

 

○1 輸入帳號→輸入密碼→輸入驗證碼(不分大小寫)→點選確認 

 

○2 年度預設 113年度，按確定。 

 

1 

2 

https://accounting.moe.gov.tw/default.aspx
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二、忘記密碼/系統鎖住的處理方式 

若使用者密碼輸入3次錯誤者，系統將會被鎖住(需請主計處帳檢科解鎖) 或忘記

密碼，請於系統上請點選忘記密碼，系統會寄送E-mail到登錄的信箱，請依通知

指示修改密碼(忘記密碼就只能修改密碼)。 

步驟:點選忘記密碼→輸入系統中登錄的E-mail→輸入驗證碼→點選確認 

 

★修改後請自行記得密碼，管理者無法查詢密碼及更改密碼，需自行使用系

統上忘記密碼功能取回。 

★密碼輸入3次錯誤會被鎖住，請於輸入2次錯誤時，點選忘記密碼 

★系統會固定三個月定期更改密碼，請記得更新後密碼。 

 

 

1 

2 

3 

4 
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貳、基本資料維護作業 

      

一、使用者及機關資料管理     1.使用者資料修改 

 

線上簽核帳號 
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2.使用者管理  

 

 

 

 

若為承辦人者點選 

   33業務單位 

若為管理者點選 

30一般使用者(校長) 
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權限類別(30一般使用者 VS 33業務單位) 

 

 

 

 

 

30 一般使用者 33業務單位 

 

以上是 33 業務單位
功能是沒有的 

以上是 30 一般使用者
功能是沒有的 
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3. 綜合設定 
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二、科目及共同標準設定及查詢   會計科目-子目 

建立【2123應付代收款/2211存入保證金/2212應付保管款】子目 

【2123應付代收款/2211存入保證金/2212應付保管款】子目 

A00000應付代收款-午餐及廚工專戶 

B00000應付代收款-教育儲蓄專戶 

C00000應付代收款-仁愛基金及獎助學金專戶 

D00000應付代收款-其他各類專戶 

E00000應付代收款-代收付款項 

F00000應付代收款-學生繳費項目 

G00000應付代收款-幼兒園經費 

H00000應付代收款-各項獎助學金及指定用途捐款 

I00000應付代收款-各項活動補助 

J00000應付代收款-縣府統籌支撥項目 

K00000應付代收款-其他項目 

X00000存入保證金-押標金 

Y00000存入保證金-保證金 

Z00000存入保證金-保固金 

Z10000應付保管款-逾一年未兌現支票 
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三、一般基本資料維護 
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3 

1 

2 

3 

 

5

 

4 

6

 

若受款人如使用統一發票

者，需填入發票資訊 
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參、預算管理 
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肆、會計執行 

一、1.簽證管理→ 由業務單位就源輸入 

      (1)預算內經費→532國民小學教育 

      (2)預算內經費→資本門 

      (2)代收代付經費→2123應付代收款 

      (3)押標金、履約保證金、保固金→2211存入保證金 

      (4)預付(借)費用→預算內→1154預付費用 

                     →預算外→115Y其他預付款 
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    2.會計憑證(開立傳票)→ 

      (1)支出傳票 

      (2)付款憑單 

      (3)收入傳票 

      (4)轉帳傳票 

 

    3.會計簿籍(過帳) 
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二、預付(借)費用→預付轉正 

    預算內 
預付支出時 付款憑單 借：1154預付費用 

貸：銀行存款-縣庫存款 

預付轉正時 轉帳傳票 借：○○計畫-用途別科目 

借：建築及設備計畫-用途別科目 

  貸：1154預付費用 

預付收回時 支出收回書 借：銀行存款-縣庫存款 

  貸：1154預付費用 

例如：（預支）113年度學生參加比賽活動之交通費膳食等 
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代收代付 

預付支出時 支出傳票 借：115Y其他預付款 

貸：銀行存款-專戶存款 

預付轉正時 轉帳傳票 借：2123應付代收款 

貸：115Y其他預付款 

預付收回時 收入傳票 借：銀行存款-專戶存款 

   貸：115Y其他預付款 

例如：（預支）113年度學生游泳課程門票費(112-2學期)等 

預付支出→簽證請購單→支出傳票 

 

 

 重要 
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預付轉正(計畫完成檢據核銷)→轉帳傳票 

 

  預付收回時(賸餘款歸還現金入公庫)→收入傳票→沖回115Y其他預付款 
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三、押標金、履約保證金、保固金→2211存入保證金/1413保證品 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

收到時 

1.現金、票據 收入傳票 借：銀行存款-專戶存款 

  貸：2211存入保證金 

2.有價證券、保證書、保險
單或定期存單 

轉帳傳票 借：1413保證品 

  貸：2313應付保證品 

發還時 

1.現金、票據 支出傳票 借：2211存入保證金 

   貸：銀行存款-專戶存款 

2.有價證券、保證書、保險
單或定期存單 

轉帳傳票 借：2313應付保證品 

  貸：1413保證品 
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保固金、履約保證金、差額保證金已屆期，依規定辦理懸帳清理作業 

請業務單位上簽敘明廠商無法請領之原因(如廠商已停業,數次通知不到…….等),

為避免久懸帳辦理繳庫。 

 (依行政院主計總處 108年 5月 28日主食公字第 1080500459號函) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

簽准後繳庫 

支出傳票 
借：2211存入保證金 

貸：1112-2銀行存款-專戶存款 

岀納開立收入繳

款書繳回學校 

收入傳票 
借:1112-1銀行存款-縣庫存款 

   貸: 4YY雜項收入 
 

(當年度繳庫) 

若廠商請求債

權時 

轉帳傳票 
借:4YY雜項收入 

   貸:2215暫收及待結轉帳項 
 

付款憑單 
借:2215暫收及待結轉帳項 

   貸:1112-1縣庫存款 

受款人為債權人

(出據領據等相關

憑證) 

次(以後)年度

請求權債權時  
付款憑單 

借:○○計畫-用途別科目 

   貸:1112-1縣庫存款 

由學校預算業務

費項下支付 
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四、固定資產處理(新增、報廢) →轉帳傳票 

總帳科目「9911 固定項目淨額」，須依下列各該定義點選會計科目： 

 

1. 310104 淨資產調整數: 政府機關學校間財產無償撥出(入)或依申報地價調整之

土地增(減)值。  

2. 410503 財產交易利益: 出售報廢財產收入。  

3. 410599 其他財產收入: 補助款購置之財產(增值)。  

4. 410902 受贈收入: 政府機關學校以外捐贈或捐贈款購置之財產(增值)。  

5. 410903 雜項收入: 以前年度預算內購置於本年度以雜項收入收回之財產減值

(如減徵貨物稅辦理財產減值)。  

6. 510401 財產交易損失: 財產報廢、交換、毀損、遺失。  

7. 510901 其他支出: 非以前年度預算內購置之財產減值(如預算外財產減徵貨物

稅辦理財產減值)。 
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一、特別收入基金固定資產帳(預算內) 

會計科目 分支計劃 用途別 

(5M1)購置土地 
5M120000 由學校編列執行之土

地購置 
512興建土地改良物 

(5M2) 營建及修建工程 
5M220000 由學校編列執行之營

建及修建工程 
513擴充改良房屋建築及設備 

(5M4)其他設備 
5M420000 由學校編列執行之其

他設備 
514購置機械及設備 

(5M3)交通及運輸設備 
5M320000 由學校編列執行之交

通及運輸設備 
515購置交通及運輸設備 

(5M4) 其他設備 
5M420000 由學校編列執行之其

他設備 
516購置雜項設備 

(5M5) 無形資產 
5M520000 由學校編列執行之無

形資 
521購置電腦軟體 

本年度預算內購置新增財產(例：採購數位相機6台) 

支付時(付款憑單):  ◇借 :5M4其他設備-5M420000由學校編列執行-514購置機械及設備 

            ◇貸 :1112-1銀行存款-縣庫存款 

  

系統自動同時增列

財產價值，無須再

做固定資產增加 

 

注意預算 

分配數 

開支科目須與 

財管人員登入 

財產編號一致 
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二、特別收入基金固定資產帳(預算外) 

(一)預算外固定資產增加，(例如：接受補助購置或贈與數位相機6台) 

1.購置固定資產入帳(轉帳傳票): ◇借 :9341機械及設備【預算外】 

                                ◇貸 :9911固定項目淨額(其他財產收入) 

2.撥入固定資產入帳(轉帳傳票): ◇借 :9341機械及設備【預算外】 

                                 ◇貸 :9911固定項目淨額(淨資產調整數) 

3.受贈固定資產入帳(轉帳傳票): ◇借 :9341機械及設備【預算外】 

                                 ◇貸 :9911固定項目淨額(受贈收入)  
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(二)預算外固定資產報廢 

(轉帳傳票): ◇借 :9911固定項目淨額(財產交易損失) 

                 9362累計折舊－雜項設備【預算外】+【報廢或更新前期】 

                  ◇貸 :9361雜項設備【預算外】+【報廢或更新前期】 

 
9362累計折舊－雜項設備 

金額為原始金額 20868-殘值 209=20659 

9361雜項設備(原始金額) 

9911 固定項目淨額 
(殘值) 

 

209 

20868 

20659 
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借 

借 
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貸 
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五、調整容納 

(一)規範： 

已編列預算之業務計畫項下一級用途，年度進行中，確因業務需要，致增加經

費者，應優先檢討停辦或緩辦不具效益或不具急迫性項目，於原計畫預算總額

內調整容納為原則。 

1.調整容納時應詳實敘明財源，且均應加編預算調整容納表（分經常門、資本

門二種）。調整容納在總帳科目預算總額內可檢討容納者，由各分基金主持

人核定辦理。 

2.調整容納事項應按月附調整容納表併月報送本府。 

3.調整容納管制項目： 

（1）用人費用不得轉入轉出 

（2）專款專用項目如退休人員三節慰問金、國高中獎助學金、補校經費、

身障交通車司機薪資不得勻支轉出 

（3）部分管制項目如體育活動費(27F)、公共關係費(291)、國內旅費(231) 、

業務宣導費(245)、業務性質超時加班費(131)不得轉入超支。 

(二)經常門及資本門的作法： 

1.經常門部份因分配預算時，系統只做到 1 級用途，調整容納系統需作調整

(V)，需填預算調整容納表(V)。 

 

- 2.服務費用 

21水電費 

212工作場所電費 

214工作場所水費 

25修理保養及保固費 

252一般房屋修護費 

257 雜項設備修護費 

- 3.材料及用品費 

32用品消耗 

321 辦公(事務)用品 

- 4.租金、償債與利息 

45雜項設備租金 

451 雜項設備租金 

- 7.會費、捐助、補助、分攤、照護、救濟與交流活動費 

75競賽及交流活動費 

751 技能競賽 

 

 

調 

 

整 

 

容 

 

納 

可相互勻支 

系統無需作調整 
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2.資本門部份因預算分配至 3 級用途，故系統需作調整(V)，也要填預算調整

容納表(V)。系統操作範例如下： 

購置固定資產： 

土地購置計畫(5M1)  

 512興建土地改良物 

營建及修建工程計畫(5M2)  

 513擴充改良房屋建築及設備 

交通及運輸設備計畫(5M3)  

 515購置交通及運輸設備 

其他設備計畫(5M4) 

 514購置機械及設備 

 516購置雜項設備 

無形資產(5M5):依附屬單位預算執行要點第二十九條辦理併年度決算，非屬

購置固定資產計畫調整容納。 

 (三)調整容納會計系統操作參考範例  
       預算管理→預算分配作業 

 

調

整

容

納 

會計→ 
預算管理→ 

預算分配作業 

補充注意： 

1.如原預算未編列之

科目，請先點「新增

資料」新增預算科目

及用途別。 

2.已關帳之月份不能

再作調整。 

按「新增資料」 
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範例：為購置擴音機，預算科目為「515購買交通及運輸設備」原預算 0 元， 

擬動支數20,000元，不足數20,000元，欲從預算科目「5M4其他設備」

用途別-「516購置雜項設備」調整支應。 

      新增預算科目「5M3交通及運輸設備」用途別-「515購買交通及運輸設備」 

 

 

新增預算科目 

「5M3交通及運輸設

備」用途別-「515購

買交通及運輸設備」 
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點選「編輯」 

欲調整之科目， 

由 5M4-516預算數 

調整至 5M3-515 

按「調整」 
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點選調整月份，例如 7月 

點選欲調整來源工作計畫，

例如 5M4 其他設備 

點選來源用途別， 

例如 516 購置雜項設備 

輸入欲調整金額 

按「確認」 

注意：調整限當月份 

相同 5M建築及設備

計畫之間作調整。 

點選 

來源資本支出 

-非計畫型 
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已由「5M4其他設備-516購置

什項設備預算數調整 20,0000

元至「5M3交通及運輸設備-

515購買交通及運輸設備」 
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補充注意調整容納數確認後發現錯誤要取消者，則依上述編輯步驟登錄相關資料

後，將「調整金額」以「負數」登打，即可沖銷該筆20,000元的金額。 

 

 

如發現錯誤欲取消原調

整金額，只需將原金額

以「負數」登打即可。 

 

 

沖銷後，「515購買交通及

運輸設備」科目調整數即

回復為原來未調整之狀

態。 
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伍、資料查詢 
一、請購單查詢 

    二、請購進度查詢 
    三、受款人及清單查詢作業 
    四、查詢預算/代收代辦收支情形 
    五、以前年度資料查詢 
    六、明細分類帳查詢→學校系統管理者 

一、請購單查詢 

步驟:點選簽證管理→點選《簽證用》請購單查詢→產生請購單查詢(彈跳新視窗) 

     點選或輸入所需資料→點選查詢送出 

★依所需條件查詢，可點選一個或多個進行查詢 

 

 

3 

1 

2 

4 
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二、請購進度查詢(範例：使用請購單查詢) 

三、受款人查詢 

點選基本資料維護作業→點選一般基本資料維護→點選受款人及清單查

詢作業→產生查詢作業(彈跳新視窗) 

 

ˇ表示核銷憑證經

會計室審核完畢 

ˇ表示該

經費已付

款完成 

1 

2 

3 
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4 

5 

1 

2 3 

查詢某受款人

已開立之傳票 
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四、查詢預算/代收代辦收支情形 

步驟:點選預算管理→點選預算控制查詢作業→產生預算控制查詢(彈跳新視窗) 

   ★依所需條件查詢，可點選一個或多個進行查詢 

     建議：顯示包含未開立傳票的請購單 

 

 

 

 

1 

2 
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(一) 查詢預算內(部份科目)收支情形(例如查詢 321辦公(事務)用品 

 

 

尚未開立付款憑單 
空白 

已請購未付款 

可使用 Excel各項功能彙整資料 

建議：顯示包含未

開立傳票的請購單 

1 

4
2 

3 

4 
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(二) 查詢代收代辦(部份子目)收支情形 

      (例如查詢I01300應付代收款-各項活動補助-國中生涯發展) 

 

 

建議：顯示包含未

開立傳票的請購單 

可使用 Excel各項功能彙整資料 

1 

2 

3 
4 
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(三) 查詢預算內(全部科目)收支情形 

 

 

1 

3 4 
2 
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(四) 查詢代收代辦(全部子目)收支情形 

 

 

1 

2 4 3 
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五、以前年度資料查詢 

    步驟:點選右上角 →選取欲查詢年度→點選查詢送出 

 

 

年度切換後，系統仍顯示登入時

年度，使用時須注意所操作之年

度，以免使用錯誤年度 

1 

2 

4 
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六、明細分類帳查詢→學校系統管理者 

步驟:點選㑹計簿籍→點選明細分類帳查詢→產生明細帳查詢(彈跳新視窗) 

   ★依所需條件查詢，可點選一個或多個進行查詢 

 

 

陸、預(概)算籌編作業流程 

  1.召開會議編列預算(校長及各主任) 

  2.籌編預算→各校分基金來源別及用途別概算表 

  3.資本資產明細表→編製資本資產明細表提列折舊計算表 

  4.按操作手冊步驟Key入會計系統 

  5.執行預算編製檢核程式 

  6.列印預算各表 

 

柒、決算報告操作流程 

 

 


