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114年度追加(減)預算分配系統操作手冊 

一、歲出預算分配(注意：請分配在 4～12月份) 

 本節重點：登打「預定完成工作內容」及各歲出科目一級用途別之分配 

(一)進入「新預算執行系統」 

 
(二)路徑：預算分配→歲出預算分配→點選「查詢」 

 

(三)查詢視窗，階段選擇「追一」，點選「確定」 
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(四)登打「預定完成工作內容」 

1、 點選欲分配的歲出科目會反底變成橘色 

2、 點選「列表隱藏」 

3、 點選「修改」 

4、 本次分配月份為 4～12月，請自行依辦理追加預算內容，將「預定完成工作內容」登打

在第二期至第四期，並請勿使用特殊符號 

5、 點選「確認」存檔 
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(五)點選欲分配的歲出科目會反底變成橘色，再點選歲出預算分配明細頁籤 

 

(六)修改「一級用途別」預算分配(非常重要，請仔細閱讀！) 

1、 點選欲分配一級用途別 

2、 點選「修改」 

3、 原則：將 1月數字全額改分配至 4～12月，不是平均分配，請按實際付款進度覈實分配，

以免影響後續簽證、簽付及付款作業 

4、 例外：墊付款已執行部分，請分配於「4月」以利會計單位辦理後續墊付款轉正事宜 

5、 請以「千元」為單位進行分配(CBA 系統應以「元」為單位進行登打) 

6、 請確認 1月份金額必須修改為 0 
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二、歲入預算分配 

(一)路徑：預算分配→歲入預算分配→點選「查詢」 

 

(二)查詢視窗，階段選擇「追一」，並請確認「承辦單位」為貴機關(單位)，點選「確定」 

 

(三)點選欲分配的歲入科目會反底變成橘色 

(四)點選「修改」，將歲入分配於4～12月，點選「確定」 
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三、列印「歲出預算分配表」及「歲出預算分配與計畫配合表」 

(一)歲出預算分配表 

1、 路徑：預算分配→分配報表→歲出預算分配表 

2、 階段點選「追一」，點選「產生報表檔案」 

3、 產生報表後，請確認金額是否確實分配於 4～12月 

4、 報表「承辦單位」欄位，府內單位請核章至處長 

 

 

府內單位請於此核章至處長 

請確認本次分配數是否分配於 4～12月

份 
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(二)歲出預算分配與計畫配合表 

1、路徑：預算分配→分配報表→歲出預算分配與計畫配合表 

2、點選「查詢」 

3、查詢視窗，階段選擇「追一」，點選「確定」 

4、勾選欲列印之工作計畫，點選「產生報表(僅勾選的資料)」 

5、產生報表後，請確認「計畫實施進度或預定完成工作」欄位是否已確實登打 

6、本表無須核章 
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四、報表份數 

府內/外 歲入 歲出 

府外機關 

1、自 CBA系統列印【歲入預算分配表】

(無須核章)及封面(須加蓋關防、主

辦會計與機關長官核章)各 7份。 

2、有計畫型補助收入者，請至「主計處

網站→政府資訊公開→表單下載專

區」下載並填寫【歲入預算分配表】，

列印 1份並核章，併同電子檔送本府

財政處彙整統一登打。 

自 CBA 系統列印【歲出預算分配表】(無須

核章)及【歲出分配預算與計畫配合表】(無

須核章)及封面(須加蓋關防、主辦會計與機

關長官核章)各 7份送本府主計處彙核。 

本府各單位

請以「處」

為單位 

請至「主計處網站→政府資訊公開→表

單下載專區」下載並填寫【歲入預算分

配表】列印 1 份並核章，併同電子檔送

本府財政處彙整統一登打。 

1、自 CBA系統列印【歲出預算分配表】(須

核章至處長)、【歲出分配預算與計畫配

合表】(無須核章)及封面(無須核章)各 8

份送本府主計處彙核。 

2、各單位編有「一般建築及設備」科目者

(如一般建築及設備-XXXX)，請至「主計

處網站→政府資訊公開→表單下載專

區」下載並填寫【歲出分配預算與計畫

配合表】列印 1 份並核章，併同電子檔

送本府主計處彙整統一登打。 

 

「計畫實施進度或預定完成工作」欄位應有文字說明，

若無，則請確認第 2～4期是否已確實登打預定完成工作 

府內外皆無需核章 


