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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 

帳號所屬單位 年度 YYY 

點選可切

換 

【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 
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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﹑ 墊付案 

一﹑ 墊付案支出 

1. 墊付案資料 
功能路徑：墊付案基本資料 > > 墊付案資料。 

畫面說明： 

(1) 墊付案基本資料頁籤，已新增墊付案科目並已審核。 

 
(2) A.歷次核准頁籤，已新增核准金額並已審核。（影響可簽證數） 

 
(3) B.歷次收入頁籤，已新增收入金額並已審核。（影響可簽付數） 

 

2. 墊付案基本資料審核 
功能路徑：墊付案基本資料 > > 墊付案基本資料審核。 

畫面說明： 

(1) 將墊付案科目審核通過。 

 
(2) 審核狀態呈現「Y」。 

1 2 
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(3) 未審核金額(歷次核准)欄位將核准金額審核通過。 

 

 
(4) 已審核金額(歷次核准)欄位呈現核准金額。 

 
(5) 未審核金額(歷次收入)欄位將收入金額審核通過。 

 

 
(6) 已審核金額(歷次收入)欄位呈現核准金額。 

 

3. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 選取簽證後點選新增，設定相關欄位資料（類別「墊付案」）後點選確定，產生簽

證主號。 

1 

2 
3 

1 

2 
3 
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(2) 選取簽證主號後點選通過，簽證主號即已審核=藍色。 

 
(3) 選取簽付後點選新增，設定相關欄位資料（視情況挑選會計科目，影響後續帶入傳

票借方會計科目）後點選確定，產生簽付序號。 

※ 若預付則付款方式勾選「暫付」，並輸入預借承辦人員/預借核銷日期。 

 
(4) 選取簽付序號後點選通過，簽付序號即已審核=藍色。 

 

4. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 付款憑單(非 ZK)。 

畫面說明： 

1 2 3 

2 
1 

1 

2 3 

2 

1 
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(1) 選取付款憑單後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增，帶入簽證簽付序號後點選確定，產生借方明細及貸方明

細（自動產生對方）。 

※ 若預付，則借方會計科目挑選「預付款」。 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：用途別所歸屬會計科目 

110901.預付款 

01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：410101.公庫撥入數 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目。 

 

1 2 3 

1 2 3 
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二﹑ 墊付案預付轉實付 

1. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 本年度及以前年度墊付案預付轉實付操作相同，以本年度為例。 

(2) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(3) 選取製票編號後點選新增並點選墊付沖銷(轉正)。 

 
(4) 小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資料後點

選確定勾選，產生貸方明細（墊付案）。 

 
(5) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：會計事項挑選「01302.一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」；若非全

額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待轉正傳票編號欄位呈現所勾選列表資料製票

編號） 

1 2 3 

1 2 3 

1 3 2 



 

8 

 
(6) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細（墊付

案）。 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：用途別所歸屬會計科目 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

 

1 2 3 
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三﹑ 墊付案轉歲出（本年度墊付轉正） 

1. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 選取簽證後點選新增，設定相關欄位資料（類別「歲出預算」）後點選確定，產生

簽證主號。 

 
(2) 選取簽證主號後點選通過，簽證主號即已審核=藍色。 

 
(3) 選取簽付後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生簽付序號。 

 
(4) 選取簽付序號後點選通過，簽付序號即已審核=藍色。 

1 2 3 

2 
1 

1 

2 3 
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2. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳憑單(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳憑單後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增並點選墊付沖銷(轉正)。 

 
(3) 小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資料後點

選確定勾選，產生貸方明細（墊付案）。 

 
(4) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：會計事項挑選「01310.墊付轉正」，轉帳類別註記欄位勾選「收回本年

度支出(或墊付數)」；若非全額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待轉正傳票編號

欄位呈現所勾選列表資料製票編號） 

2 

1 

1 2 3 

1 2 3 

1 3 2 
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(5) 選取製票編號後點選新增，帶入簽證簽付序號後點選確定，產生借方明細（歲出預

算）。 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：用途別所歸屬會計科目 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：用途別所歸屬會計科目 

110901.預付款 

01310.墊付轉正 轉帳類別註記欄位勾選

「收回本年度支出(或墊

付數)」 

 

1 2 3 
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四﹑ 墊付案收回（本年度） 

1. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 實付收回與預付收回操作相同，以實付收回為例。 

(2) 查詢並展開簽證主號，選取支出收回後點選新增，設定相關欄位資料後點

選確定，產生支出收回序號（3碼，同時於減簽項下產生相同序號，操作

以支出收回項下為主）。 

※ 若預付收回，則付款方式勾選「暫付」，並輸入預借承辦人員/預借核銷日期。 

 
(3) 選取支出收回序號後點選通過，支出收回序號即已審核=藍色。 

 

2. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 收入傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取收入傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

1 

2 3 

2 

1 
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(2) 選取製票編號後點選新增並點選墊付沖銷。 

 
(3) 小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資料後點

選確定勾選，產生貸方明細及借方明細（自動產生對方）。 

 
(4) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：帶入簽證支出收回序號，會計事項挑選「01302.一般支出(減項-支出收

回&支出轉帳)」；若非全額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待轉正傳票編號欄位

呈現所勾選列表資料製票編號） 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：410101.公庫撥入數 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目。 

貸：用途別所歸屬會計科目 

110901.預付款 

01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

 

1 2 3 

1 2 3 

1 

2 3 

1 3 2 
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五﹑ 墊付案轉歲出（以前年度墊付轉正） 

1. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 選取簽證後點選新增，設定相關欄位資料（類別「歲出預算」）後點選確定，產生

簽證主號。 

  
(2) 選取簽證主號後點選通過，簽證主號即已審核=藍色。 

  
(3) 選取簽付後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生簽付序號。 

 
(4) 選取簽付序號後點選通過，簽付序號即已審核=藍色。 

1 2 3 

2 
1 

1 

2 3 
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2. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳憑單(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳憑單後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

  
(2) 選取製票編號後點選新增並點選墊付沖銷(轉正)。 

  
(3) 小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資料後點

選確定勾選，產生貸方明細（墊付案）。 

  
(4) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：會計事項挑選「01310.墊付轉正」，轉帳類別註記欄位勾選「收回以前

年度預付費用保留數(或墊付數)」；若非全額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待

轉正傳票編號欄位呈現所勾選列表資料製票編號） 

2 

1 

1 2 3 

1 2 3 

1 3 2 
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(5) 選取製票編號後點選新增，帶入簽證簽付序號後點選確定，產生借方明細（歲出預

算）。 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：用途別所歸屬會計科目 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：用途別所歸屬會計科目 

110901.預付款 

01310.墊付轉正 轉帳類別註記欄位勾選

「收回以前年度預付費用

保留數(或墊付數)」 

 

1 2 3 
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六﹑ 墊付案收回（以前年度） 

1. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 收入傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取收入傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增並點選墊付沖銷。 

 
(3) 小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資料後點

選確定勾選，產生貸方明細及借方明細（自動產生對方）。 

 
(4) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：會計事項挑選「01302.一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」；若非全

額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待轉正傳票編號欄位呈現所勾選列表資料製票

編號） 

1 2 3 

1 2 3 

1 3 2 
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會計科目 會計事項 其他 

借：410101.公庫撥入數 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目。 

貸：用途別所歸屬會計科目 

110901.預付款 

01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

 

1 

2 3 



 

19 

參﹑ 歲出預付 

一﹑ 歲出預付支出 

1. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 選取簽證後點選新增，設定相關欄位資料（類別「歲出預算」）後點選確定，產生

簽證主號。 

 
(2) 選取簽證主號後點選通過，簽證主號即已審核=藍色。 

 
(3) 選取簽付後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生簽付序號。 

※ 若預付，則付款方式勾選「暫付」，並輸入預借承辦人員/預借核銷日期。 

 
(4) 選取簽付序號後點選通過，簽付序號即已審核=藍色。 

1 2 3 

2 
1 

1 

2 3 



 

20 

 

2. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 付款憑單(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取付款憑單後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增，帶入簽證簽付序號後點選確定，產生借方明細及貸方明

細（自動產生對方）。 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：410101.公庫撥入數 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目。 

 

2 

1 

1 2 3 

1 2 3 
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二﹑ 歲出預付轉實付（本年度） 

1. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增並點選由待沖銷新增，第一個小視窗沖銷類別勾選「一般

憑證(非預付費用沖銷批號)」後點選確定。 

 

 
(3) 第二個小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資

料後點選確定勾選（勾選「複製明細至對方」並挑選對方會計科目、對方會計事項

「01302.一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」），產生貸方明細及借方明細。 

※ 對方會計科目：用途別所歸屬會計科目。 

 
(4) 選取借貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

1 2 3 

1 2 3 

4 

1 3 2 
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※ 貸方明細：若非全額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待沖銷傳票編號欄位呈現所

勾選列表資料製票編號） 

※ 借方明細：若非全額沖銷，可自行修改金額。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：用途別所歸屬會計科目 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

 



 

23 

三﹑ 歲出預付收回（本年度） 

1. 簽證作業 
功能路徑：經費動用 > > 簽證作業(含審核)。 

畫面說明： 

(1) 查詢並展開簽證主號，選取支出收回後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，

產生支出收回序號（3碼，同時於減簽項下產生相同序號，操作以支出收回項下為

主）。 

※ 若預付收回，則付款方式勾選「暫付」，並輸入預借承辦人員/預借核銷日期。 

 
(2) 選取支出收回序號後點選通過，支出收回序號即已審核=藍色。 

 

2. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 收入傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取收入傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 

1 

2 3 

2 

1 

1 2 3 
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(2) 選取製票編號後點選新增並點選由待沖銷新增，第一個小視窗沖銷類別勾選「一般

憑證(非預付費用沖銷批號)」後點選確定。 

 

 
(3) 第二個小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資

料後點選確定勾選，產生貸方明細及借方明細（自動產生對方）。 

 
(4) 選取貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 貸方明細：帶入簽證支出收回序號。（貸方之待沖銷傳票編號欄位呈現所勾選列表

資料製票編號） 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：410101.公庫撥入數 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目。 

貸：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

 

1 2 3 

4 

1 3 2 

1 

2 3 



 

25 

四﹑ 歲出預付轉實付（以前年度） 

1. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增並點選由待沖銷新增，第一個小視窗沖銷類別勾選「一般

憑證(非預付費用沖銷批號)」後點選確定。 

 

 
(3) 第二個小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資

料後點選確定勾選（勾選「複製明細至對方」並挑選對方會計科目、對方會計事項

「01302.一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」），產生貸方明細及借方明細。 

※ 對方會計科目：若為應付歲出款則為「應付帳款、應付其他基金款、應付其他政府

款」；若為 107 含以後應付歲出保留款則為「用途別所歸屬會計科目」；若為 106

含以前應付歲出保留款則為「其他應付款」。 

 

1 2 3 

1 2 3 

4 

1 3 2 
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(4) 選取借貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細及貸方

明細。 

※ 貸方明細：若非全額沖銷，可自行修改金額。（貸方之待沖銷傳票編號欄位呈現所

勾選列表資料製票編號） 

※ 借方明細：若非全額沖銷，可自行修改金額。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：用途別所歸屬會計科目 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

 

貸：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

以前年度預付保留實現勾

選「是」 

2. 開立傳票（107 含以後應付歲出保留款，迴轉分錄） 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 當月份支出保留數實現(支出收回)數。 

記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK) 

畫面說明： 

(1) 月底迴轉分錄自動傳票，針對 107 含以後應付歲出保留款才須開立。 

(2) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

(3) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 

1 3 

4 
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(4) 顯示訊息『傳票開立成功！ 編號為 = 轉帳傳票=XXX』。 

 
(5) 所產生轉帳傳票如下圖。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：910501 歲出保留數準備 01303.一般轉帳(無關收

支) 

 

貸：810501 歲出保留數 01303.一般轉帳(無關收

支) 

 

 

2 
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五﹑ 歲出預付收回（以前年度） 

 

1. 開立傳票（預付收回） 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增並點選由待沖銷新增，第一個小視窗沖銷類別勾選「一般

憑證(非預付費用沖銷批號)」後點選確定。 

 

 
(3) 第二個小視窗設定查詢條件後點選查詢（列表呈現待沖銷傳票明細），勾選列表資

料後點選確定勾選（勾選「複製明細至對方」並挑選對方會計科目「其他應收

款」、對方會計事項「01302.一般支出(減項-支出收回&支出轉帳)」），產生貸方

明細及借方明細。 

 
(4) 選取借貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

1 2 3 

1 2 3 

4 

1 3 2 
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※ 貸方明細（會計科目「預付款」）：以前年度預付保留實現勾選「否」；若非全額

沖銷，可自行修改金額。（貸方之待沖銷傳票編號欄位呈現所勾選列表資料製票編

號） 

※ 借方明細（會計科目「其他應收款」）：本年度其他應收款繳庫勾選「否」；若非

全額沖銷，可自行修改金額。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：110399.其他應收款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

本年度其他應收款繳庫勾

選「否」 

貸：110901.預付款 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

以前年度預付保留實現勾

選「否」 

2. 開立傳票（預付收回繳庫） 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 
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(2) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借貸方明細。 

※ 借方明細（會計科目「510101.繳付公庫數」）：會計事項「01308.收回以前年度支

出賸餘款」，類別「以前年度已撥款之暫付、預付支用收回」。 

※ 貸方明細（會計科目「110399.其他應收款」）：本年度其他應收款繳庫勾選

「否」。 

 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：510101.繳付公庫數 01308.收回以前年度支出

賸餘款 

類別「以前年度已撥款之

暫付、預付支用收回」 

貸：110399.其他應收款 01302.一般支出(減項-支 本年度其他應收款繳庫勾

1 2 3 

1 2 
3 
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出收回&支出轉帳) 選「否」 

3. 歲出以前年度預算保留申請（預付註銷） 
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： 

(1) 當月或年底保留申請（註銷），以應付歲出保留款為例。 

(2) 歲出預算保留-主檔頁籤，「註銷保留數_保留數_預付款」方框欄位輸入金額（預付

收回金額），且已審核。 

 

 

4. 開立傳票（預付註銷） 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > > 新普會制度-註銷以前年度應付數 

記帳憑證 > > 自動傳票 > > 新普會制度-註銷以前年度保留數。 

記帳憑證 > > 轉帳傳票 

畫面說明： 

(1) 當月或年底關帳自動傳票（註銷），以應付歲出保留款為例。 

(2) 點選查詢，小視窗設定查詢條件後點選確定。 

(3) 依查詢條件帶出資料，勾選列表資料，點選執行開立傳票。 

 

 

1 

2 

3 

4 
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(4) 顯示訊息『傳票開立成功！ 編號為 = XXX；!』。 

 
(5) 選取借貸方明細後點選修改，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 勾選「預付註銷」。（自動傳票產生傳票預設一級用途別，修改時須視情況補挑選

二、三級用途別才可存檔） 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

106 含以前 

借：210301 應付帳款 

210399 其他應付款 

210401 應付其他基金款 

210501 應付其他政府款 

01501.本年度減免(註銷)

數 

勾選「預付註銷」 

貸：310101 資產負債淨額 01501.本年度減免(註銷)

數 

勾選「預付註銷」 

107 含以後 

借：210301 應付帳款 

210401 應付其他基金款 

210501 應付其他政府款 

01501.本年度減免(註銷)

數 

勾選「預付註銷」 

1 

2 3 

1 

2 3 
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910501 歲出保留數準備 

貸：310101 資產負債淨額 

810501 歲出保留數 

01501.本年度減免(註銷)

數 

勾選「預付註銷」 

※ 除會計科目「應付帳款、應付其他基金款、應付其他政府款」的保留款類別為「應

付歲出款」，其餘會計科目的保留款類別為「應付歲出保留款」。 
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肆﹑ 財產帳 

1. 財產錯誤更正 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 例會計科目「140701.雜項設備」錯誤，欲轉正為會計科目「140501.機械及設

備」。 

(2) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(3) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細及貸方明

細。 

 

 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 
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會計科目 會計事項 其他 

借：正確財產科目（開帳） 

310101 資產負債淨額 

00901.年初承轉傳票(新

年度開帳傳票) 

呈現報表取得成本的加

項；或不呈現報表。 

貸：錯誤財產科目（開帳） 00901.年初承轉傳票(新

年度開帳傳票) 

呈現報表取得成本的減

項。 

借：正確財產科目 01303.一般轉帳(無關收

支) 

呈現報表增加數的加項。 

貸：錯誤財產科目 01306.財產(長債)帳錯誤

更正 

呈現報表增加數的減項。 

借：錯誤財產科目 01306.財產(長債)帳錯誤

更正 

呈現報表減少數的減項。 

貸：正確財產科目 01303.一般轉帳(無關收

支) 

呈現報表減少數的加項。 
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伍﹑ 退還以前年度歲入款 

1. 歲入預算保留申請 
功能路徑：預算保留申請 > > 歲入本年度預算保留申請。 

預算保留申請 > > 歲入以前年度預算保留申請。 

畫面說明： 

(1) 系統右上角年度挑選「上年度」。 

(2) 於預算保留主檔頁籤，點選新增，設定歲入科目後點選確定。 

※ 因假保留申請，故主檔頁籤金額無須設定，明細頁籤無須新增資料。 

 
※ 【歲入以前年度預算保留申請】主檔頁籤歲入科目須先設定科目年度（3碼），再

點選…輔助視窗挑選科目。 

 

2. 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) 系統右上角年度挑選「上年度」。 

(2) 將假保留申請資料審核通過。 

 
(3) 審核狀態呈現「Y」。 

 

3. 開立傳票（方式一） 
功能路徑：記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

1 2 

1 
2 

1 2 
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(1) 選取轉帳傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細及貸方明

細。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：310101.資產負債淨額 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

歲入保留科目 

貸：410101.公庫撥入數 01301.一般收入(減項-收

入退還&收入轉帳) 

歲入保留科目 

4. 開立傳票（方式二） 
功能路徑：記帳憑證 > > 收入傳票(非 ZK)。 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 
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記帳憑證 > > 支出傳票(非 ZK)。 

畫面說明： 

(1) 選取收入傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(2) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細及貸方明

細。 

 
(3) 選取支出傳票後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生製票編號（傳票主

檔）。 

 
(4) 選取製票編號後點選新增，設定相關欄位資料後點選確定，產生借方明細及貸方明

細。 

1 
2 3 

1 2 3 

1 
2 3 
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會計科目 會計事項 其他 

借：110101.各機關現金 

110103.專戶存款 

01301.一般收入(減項-收

入退還&收入轉帳) 

無預算科目 

貸：410101.公庫撥入數 01301.一般收入(減項-收

入退還&收入轉帳) 

歲入保留科目 

借：310101.資產負債淨額 01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

歲入保留科目 

貸：110101.各機關現金 

110103.專戶存款 

01302.一般支出(減項-支

出收回&支出轉帳) 

無預算科目 

 

1 2 3 
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陸﹑ 減列其他統籌科目 

1. 動支其他統籌科目-申請 
功能路徑：預算數異動 > > 動支其他統籌科目 > > 申請作業。 

畫面說明： 

(1) 點選新增，設定相關欄位資料後點選確定。 

※ 發生業務單位、動支計畫名稱、用途別、門別等欄位，須與欲收回申請資料相同。 

※ 申請動支金額|縣市款或申請動支金額|收支並列，登打負數金額。 

 

2. 動支其他統籌科目-審核 
功能路徑：預算數異動審核 > > 動支其他統籌科目 > > 申請作業審核。 

畫面說明： 

(1) 將減列資料審核通過。 

 
(2) 審核狀態呈現「Y」。 

 

3. 開立傳票 
功能路徑：記帳憑證 > > 自動傳票 > >。 

記帳憑證 > > 轉帳傳票(非 ZK)。 

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，點選執行開立傳票。 

 

 

1 
2 

1 

2 

3 

4 
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(3) 顯示訊息『傳票開立成功！ 編號為 = XXX XXX』。 

 
(4) 產生 2張轉帳傳票。 

 

 
會計科目 會計事項 其他 

借：910101 歲出預算數 01108.其他統籌  

貸：810601 預計撥入數 01108.其他統籌  

借：910201 歲出分配數 01201.分配  

貸：910101 歲出預算數 01201.分配  
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柒﹑ 其他 

1. 多功能資料查詢報表 
功能路徑：資料查詢 > > 多功能資料查詢報表。 

畫面說明： 

(1) 選取左方「可選擇的資料欄位」或點選選擇全部，即新增至右方「已選擇的資料欄

位」，點選查詢。 

※ 選取右方「已選擇的資料欄位」或點選取消全部，即移除回左方「可選擇的資料欄

位」。 

※ 建議不要選取「受款人名稱」、「受款人金額」，避免傳票明細重複。 

※ 常用資料欄位：傳票類別、過帳狀態、會計階段、製票日期、製票編號、記帳日

期、借貸方、會計科目、科目類別、發生業務單位、預算科目、經資門別、保留款

類別、用途別、會計事項、明細金額、待沖銷傳票編號、沖銷情形、待轉正傳票編

號。 

 
(2) 小視窗設定查詢條件後點選取消。 

※ 設定查詢條件後點選取消，則功能畫面不帶出下方列表資料（減少系統負擔），但

點選匯出 EXCEL 產出報表仍可依查詢條件帶出資料。 

1 

2 
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(3) 功能畫面點選匯出 EXCEL。 

 
(4) 所產出 Excel 檔，視情況自行篩選，以呈現所需結果。 

 

2. 公庫撥入數分析表 
功能路徑：會計月報 > > 公庫撥入數分析表。 

畫面說明： 

(1) 設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

1 

2 
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(2) 可參考【系統公告】，點選查詢，小視窗設定查詢條件（例「規則」）後點選確

定。 

 
(3) 選取列表資料，小視窗附件 1進入連結下載檔案。 
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(4) 將壓縮檔解壓縮後，視情況開啟查看相關報表規則。 

 

3. 預算分配核定數與過帳數比對表 
功能路徑：管理性報表 > > 預算分配核定數與過帳數比對表。 

畫面說明： 

(1) 設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

 
(2) 歲出報表。 
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(3) 歲入報表。 
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4. 人事費明細表(含編表補登作業) 
功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 決算報表-附屬表 > > 人事費明細表(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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5. 中央補助款代收代付明細表(含編表補登作業) 
功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 決算報表-附屬表 > > 中央補助款代收代付明

細表(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（任一筆），設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 
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6. 歲出按職能及經濟性綜合分類表(含編表補登作業) 
功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 決算報表-附屬表 > > 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) 歲出按職能及經濟性綜合分類表#1 頁籤，點選新增後，挑選資料來源傳票明細或是

月結資料，點選確定。 

 

 
(1) 切換至歲出按職能及經濟性綜合分類表#2 頁籤，點選批次新增載入，視情況修改各

列表資料的欄位金額。 
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(2) 切換至歲出按職能及經濟性綜合分類表#1 頁籤，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。 

 

 

 
範例說明: 一般公共事務、受雇人員報酬，金額 136,489,543 
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【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。 

 

7. 決算與會計收支對照表(含編表補登作業) 
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功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 參考表 > > 決算與會計收支對照表(含編表補

登作業)。 

畫面說明： 

(2) 點選新增後，挑選資料來源傳票明細或是月結資料，點選確定。 

(3) 選取列表資料，視情況點選修改，設定備註欄位資料後點選確定。 

(4) 選取列表資料，設定列印條件後點選列印報表，產出報表。 

(5) 若資料有異動，須執行資料更新，才會抓取最新資料。 

 
 

 

 

8. 現金出納表(含編表補登作業) 
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功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 參考表 > > 現金出納表(含編表補登作業)。 

畫面說明： 

(1) 挑選資料來源傳票明細或是月結資料，點選新增後再點選確定。 

(2) 可修改相關欄位資料（視情況於實際登錄金額欄位輸入正確金額等）後點選確定。 

(3) 設定列印條件後點選產生報表檔案，產出報表。 

(4) 若資料有異動，須執行重新帶入系統金額，才會抓取最新資料。 
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9. 單位決算報表檢核作業 
功能路徑：單位決(結)算 > > 單位決算 > > 單位決算報表檢核作業。 

畫面說明： 

(1) 產製檢核報表頁籤，勾選列表資料後點選產製報表。 

 
(2) 切換至決算主要表頁籤，點選檢核查詢，可查看左方報表與右方對應檢核報表的檢

核結果。 
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※ 或點選產製檢核表後點選[檔案下載]連結產出報表。 

 

 
(3) 切換至決算附屬表頁籤，點選檢核查詢，可查看左方報表與右方對應檢核報表的檢

核結果。 
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※ 或點選產製檢核表後點選[檔案下載]連結產出報表。 
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(4) 切換至會計主要表頁籤，點選檢核查詢，可查看左方報表與右方對應檢核報表的檢

核結果。 

 
※ 或點選產製檢核表後點選[檔案下載]連結產出報表。 
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(5) 切換至參考表頁籤，點選檢核查詢，可查看左方報表與右方對應檢核報表的檢核結

果。 
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※ 或點選產製檢核表後點選[檔案下載]連結產出報表。 
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