2.0新版公務預算會計決算資訊系統
會計改版系統操作手冊
1壹、
預算數異動作業

1.1 動支預備金作業
1
1.2動支其他統籌科目申請
6
1.3 動支災害準備金申請
7
1.4 經費流用申請
8
貳、
代辦經費
9
參、
墊付案科目
16
肆、
帳務處理基本資料設定
18
伍、
傳票開立方式
21
陸、
傳票銷號
24
柒、
過帳/取消過帳
25
捌、
自動傳票
26
玖、
會計簿籍列印
27
壹拾、
會計報告列印
27
壹拾壹、
第一年上線事宜
27


1、 預算數異動作業

1.1 動支預備金作業
1.業務單位進入預算數異動 > > 動支第二預備金 > > 申請作業，新增動支第二預備金申請相關資料。

(動支次數為存檔後系統自動帶出
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2.業務單位建立申請資料後，審核人員進入預算數異動_審核 > > 動支第二預備金 > > 申請作業_審核，審核申請資料。(審核後，審核欄位填入「Y」)
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3.當動支第二預備金申請提要經審核後，業務單位才可建立【動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】及【動支第二預備金數額表】。
＊動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細

(1) 先執行查詢
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(2) 挑選查詢條件後，按確定
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(3) 查詢資料後，挑選要登打的資料
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(4) 切到計畫提要三級明細頁面，輸入各欄位資料後，按確定後，出現新增完成訊息即可
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＊動支第二預備金數額表

(1) 先執行查詢
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(2) 挑選查詢條件後，按確定
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(3) 查詢資料後，挑選要登打的資料
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(4) 切到分配數額表明細頁面，輸入月分配資料後，按確定後，出現新增完成訊息即可
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(5) 如有不可勻支數資料，再切到分配數額表不可勻支數頁面，挑選欲控管的用途別後，輸入本次不可流用金額，按確定後，出現新增完成訊息即可
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4.【動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】及【動支第二預備金數額表】，當上述作業經主計處審核人員進入預算數異動_審核 > > 動支第二預備金 > > 分配數額表_審核，【動支第二預備金歲出計畫說明提要與各項費用明細】及【動支第二預備金數額表】完成審核後，業務單位才可進行簽證作業。(審核後，審核欄位填入「Y」)
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(可簽證金額：已審核動支第二預備金數額表

5.開立自動傳票
   (核定本年度動支第二預備金(分錄轉帳傳票

　   借：預計支用數

　   貸：歲出預算數

   (核定動支第二預備金分配_數額表(分錄轉帳傳票、收入傳票

(產生可簽付數
     借：歲出預算數

　   貸：歲出分配數


     借：可支庫款

     貸：預計支用數

6.動支第一預備金、動支調整待遇準備金作業類同第二預備金
1.2動支其他統籌科目申請
1.業務單位進入預算數異動 > > 動支其他統籌科目申請 > > 申請作業，新增動支其他統籌科目申請相關資料後，按確定即可。
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2.業務單位建立動支其他統籌科目申請相關資料後，審核人員進入預算數異動_審核 > > 動支其他統籌科目 > > 申請作業_審核，審核資料。(審核後，審核欄位填入「Y」)

 (可簽證金額：已審核動支其他統籌科目申請
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3.開立自動傳票
   (核定動支其他統籌科目申請(分錄轉帳傳票、收入傳票

　   借：預計支用數

　   貸：歲出預算數

     借：歲出預算數

　   貸：歲出分配數


     借：可支庫款

     貸：預計支用數

1.3 動支災害準備金申請

1.業務單位進入預算數異動 > > 動支災害準備金 > > 申請作業，新增動支災害準備金申請相關資料後，按確定即可。
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2.業務單位建立動支災害準備金申請相關資料後，審核人員進入預算數異動_審核 > > 動支災害準備金 > > 申請作業_審核，審核資料。(審核後，審核欄位填入「Y」)

(可簽證金額：動支災害準備金
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3.開立自動傳票
   (核定動支災害準備金申請(分錄轉帳傳票、收入傳票

　   借：預計支用數

　   貸：歲出預算數

     借：歲出預算數

　   貸：歲出分配數


     借：可支庫款

     貸：預計支用數

1.4 經費流用申請

 1.業務單位進入預算數異動 > > 經費流用 > > 經費流用申請作業，新增經費流用申請相關資料。
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2.業務單位建立經費流用申請相關資料後，審核人員進入預算數異動_審核 > > 經費流用 > > 經費流用審核，審核資料。(審核後，審核欄位填入「Y」)

(可簽證金額：已審核經費流用申請
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2、 代辦經費

1.收到代辦經費之核定公文時，業務單位進入代辮經費基本資料 > > 代辦經費資料，新增代辦經費計畫基本資料。

(發生日期、科目代碼、科目名稱為必填欄位
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2.業務單位建立代辦經費計畫後，審核人員進入預算資料審核 > > 代辦經費資料審核，審核代辦經費基本資料。(審核後，審核狀態為「已審核」)
[image: image25.png]HENE : HERE > > REENEE > > RHERENEE

FER

AHEE

FEROE USSR TNEE  WHEEE IR LR

098/11/26 Bl

[ET——)





[image: image26.png]RS : RS > > RHEREAE > 4

| foremia | amvew | swomm | cxuwe |
BE: 038 :

TRORELL
g 0981126 T
FERIRS
HERH
HEETH:





3.審核人員審核後，業務單位即可進入代辮經費基本資料 > > 代辦經費資料，新增歷次核准之核准文號及金額。
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4. 業務單位新增歷次核准後，審核人員進入預算資料審核 > > 代辦經費資料審核，審核歷次核准，確認金額等資料無誤後，按通過(審核後，審核欄位填入「Y」)(產生可簽證數
4.1 先查詢計畫後，點未審核金額
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　4.2  勾選欲核准的資料後，再按審核通過
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　4.3  審核後，審核欄位填入「Y」
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5.收到該項代辦經費之款項時，開立收入傳票，進入經費類 > > 收入傳票(產生可簽付數
　   借：經費結存-存款
     貸：代辦經費
5.1 點收入傳票後，點新增，輸入欄位資料後，按存檔
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5.2 點傳票編號，點新增，輸入借方、貸方科目、科目類別…等欄位資料後，按確定後，再按儲存
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　5.3  開立之收入傳票，系統會自動將資料帶入代辦經費資料收入明細頁面
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6.執行代辦經費時，進入經費動用 > > 簽證作業(含審核)，登打簽證資料
   (可簽證金額：歷次核准合計數

　6.1  點新增，挑選代辦經費類別、預算科目後，登打簽證金額、支出用途…等欄位後，按確定，出現「新增完成」訊息，並產生簽證編號，即完成簽證
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7.點選欲審核的簽證資料，再按通過(審核後資料為藍色狀態)
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8.簽付

　8.1  簽證通過後，再登打簽付，先點簽付，再點新增，輸入簽付金額、點選付款方式…等資料
　(可簽付金額：傳票合計數
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　8.2  輸入受款人資料，可帶入受款人資料，或自行新增，輸入受款人名稱、支付金額…等資料後，按確定後，回到簽付畫面
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　8.3  按確定，出現「新增完成」訊息，並產生簽付編號，即完成簽付
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9.簽付(通過)(審核後資料為藍色狀態)
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10.支付該項代辦經費之款項時，開立支出傳票，進入經費類 > > 支出傳票　   借：代辦經費
       貸：經費結存-存款

10.1  點支出傳票後，點新增，輸入欄位資料後，按存檔
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　10.2  點傳票編號，點新增，輸入簽證主號，取得簽付序號後，挑選借方、貸方科目…等欄位資料後，按確定後，再按儲存
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11.代辦經費計畫執行完成後，轉為已結案

11.1  進入預算資料審核 > > 代辦經費資料，將計畫取消審核。(計畫由藍色變成紅色狀態）
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11.2  進入代辦經費基本資料 > > 代辦經費資料，點選該筆計畫按修改，勾選【結案】欄位 ，按確定即可
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3、 墊付案科目

1.收到先行墊付執行計畫之公文，業務單位進入墊付案基本資料 > > 墊付案資料，新增墊付案基本資料。
(發生日期、墊付案號、名稱為必填欄位
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2. 業務單位建立墊付案基本資料後，審核人員進入預算資料審核 > > 墊付案基本資料審核，審核墊付案基本資料。(審核後，審核狀態為「已審核」)
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3.審核人員審核後，業務單位即可進入墊付案基本資料 > > 墊付案資料，新增歷次核准之核准文號及金額。
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4. 業務單位新增歷次核准後，審核人員進入預算資料審核 > > 墊付案資料審核，審核歷次核准，確認金額等資料無誤後，按通過(審核後，審核欄位填入「Y」)(產生可簽證數

 　4.1  先查詢計畫後，點未審核金額
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　4.2  勾選欲核准的資料後，再按審核通過
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　4.3  審核後，審核欄位填入「Y」
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4、 帳務處理基本資料設定 
1. 帳務科子目代碼
1.1  點欲新增的會計科目後，按右鍵新增
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1.2  輸入科目、名稱、設定開支用…等欄位後，按存檔即可
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2. 摘要代碼
點新增後，輸入摘要科目、摘要說明後，按確定即可
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3. 銀行帳戶代碼
3.1  點新增，輸入銀行科目、銀行名稱、銀行地址…等欄位後，按確定即可
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3.2  點選要新增銀行帳戶主檔資料，再切換到銀行帳戶明細頁面
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3.3  輸入銀行帳號、帳戶戶名…等欄位後，按確定即可
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4. 受款人代碼維護作業
點新增後，輸入受款人代碼、受款人名稱、地址…等資料後，按確定即可
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5. 受款人群組維護 
5.1  點新增，輸入受款人群組名稱後，按確定即可

5.2  點選要新增受款人群組資料，再切換到群組明細頁面
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挑選欲加入群組的受款人，點　 > > 　即可
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若要移除群組內受款人，則在【已加入群組之受款人】，挑選受款人後，點　<<　即可
5、 傳票開立方式
＊以保管款說明
1.先確定保管款子目，是否作沖銷屬性設定【是】或【否】
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2.收到保管款時，開立收入傳票，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 收入傳票，
　2.1  點收入傳票後，點新增，輸入欄位資料後，按存檔
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　2.2  點傳票編號，點新增，輸入借方、貸方科目、科目類別…等欄位資料後，按確定後，再按儲存
       借：經費結存-存款

       貸：保管款（摘要記得登打，建議：廠商名稱-合約名稱）
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3.歸還保管款時，開立支出傳票，進入記帳憑證 > > 經費類 > > 支出傳票

    是否作沖銷屬性如設定【是】，開立傳票則透過由待沖新增，挑選一般憑證(非預付費用沖銷批號)後，輸入欲查詢的傳票資訊，再挑選欲沖銷的憑證，按確定即可；如設定【否】，開立方式同收入傳票

       借：保管款（由待沖憑證新增，利用摘要查詢）
　     貸：經費結存-存款
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6、 傳票銷號
1.輸入製票編號後，按新增憑證；勾選重編收付編號；登打收付日期；勾選欲銷號的傳票後，按載入憑證
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2.載入後，上面即會出現挑選的傳票，勾選欲銷號的傳票後，再按儲存；如有勾選重編收付編號者，輸入收付編號資料後，再按儲存
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7、 過帳/取消過帳  
1.1 過帳：查詢時，輸入查詢條件後，按確定
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1.2 單筆過帳時，點欲過帳的傳票編號後，再按通過，資料由紅色變藍色，即完成過帳
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1.3 多筆過帳時，點欲過帳的傳票節點，再按批次過帳，資料由紅色變藍色，即完成過帳
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1.4 取消過帳：點欲取消過帳的傳票編號後，再按不通過，資料由藍色變紅色，即完成取消過帳
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8、 自動傳票
1.1 以【核定本年度歲出法定預算】傳票說明，點選欲開立的自動傳票，再點查詢，挑選會計階段…等條件後，按確定
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1.2 挑選欲開立的傳票明細後，按執行開立傳票，出現傳票開立成功!編號為=xxx後，傳票即開立完成，並可到相關傳票畫面查詢資料
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9、 會計簿籍列印

以總分類帳說明，挑選條件後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料
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1拾、 會計報告列印

以經費類平衡表說明，挑選條件後，按產生報表檔案後，即可產生報表資料
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1拾壹、 第一年上線事宜

1. 尚未結案之代辦經費餘額登打，請至代辦經費基本資料畫面登打

(1) 上年度收入數轉入數：12月會計報告_代辦經費明細表【收入數累計數】，並建立一筆歷次核准金額

(2) 上年度實付轉入數：12月會計報告_代辦經費明細表【支付數(實付)累計數】

(3) 上年預付轉入數：12月會計報告_代辦經費明細表【備註(預付數)】

(4) 上年度簽證轉入數：12月會計報告_代辦經費明細表【支付數(實付)】＋【備註(預付數)】
(5) 上年度簽付轉入數：12月會計報告_代辦經費明細表【支付數(實付)】＋【備註(預付數)】
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2. 人工開立傳票

(1) 無預算科目：保管款、代收款、應付保管有價證券(需核對摘要明細、會計事項與金額)




(2) 預算科目：押金、預付費用-墊付款、預付費用-暫付款-代辦經費、預付費用-暫付款-歲出(保留)計劃、經費賸餘-待納庫、經費賸餘-押金(需核對承辦單位、預算科目、用途別及相關科目屬性、會計事項、摘要明細與金額)

3. 自動傳票

(1) 第一年上線上年度決算保留_已分配
(2) 第一年上線上年度決算保留_未分配
(3) 第一年上線上年度決算代辦餘額結轉


1.先點選要新增歷次核准資料的資料








點選要新增銀行帳戶主檔資料，再切換到銀行帳戶明細頁面








1.先點選要新增歷次核准資料的計畫





2.切到歷次核准頁面


3.輸入核准日期、核准金額…等欄位資料


4.按確定





點選代收款科目，建立子目，如：公保費、健保費…等。





2.切到歷次核准頁面


3.輸入核准日期、核准金額…等欄位資料


4.按確定








點選要新增受款人群組資料，再切換到群組明細頁面








收入傳票





分錄轉帳傳票





輸入製票編號後，按新增憑證


勾選重編收付編號


登打收付日期


勾選欲銷號的傳票後，按載入憑證





收入傳票





分錄轉帳傳票





分錄轉帳傳票





收入傳票





分錄轉帳傳票





分錄轉帳傳票





























