
 

會計簿籍轉檔作業操作說明(請留意日期起迄，圖片未更新) 

操作流程： 

請進入 113 年度→會計→會計簿籍 

一、 列印明細分類帳 

點選明細分類帳查詢

 

明細分類帳匯出(包含支出面及收入面之預算科目) 

支出面之預算科目︰P2-3 (如該計畫無資料者免匯出)                           

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

521 高中教育 

531 國民中學教育 

532 國民小學教育 

5L1 行政管理及推展 

5M1 土地購置 

5M2 營建及修建工程 

5M3 交通及運輸設備 

5M4 其他設備 

5M5 無形資產 



 

(一)、請依序匯出預算內支出面預算科目明細帳︰如 532 國民小學教育 

1.列印日期 113/1/1-113/12/31→點選查詢送出    

 
2.選擇列印條件:依用途別列印及勾選分頁→列印 

 

 

 



 

3.點選確認 

4.點選存檔 

 



 

 

檔名：113 年度 01 花蓮縣花蓮市 XX 國民小學明細分類帳-532 

請依照預算科目替換科目代碼，其餘預算科目以此類推。 

 

 
 



 

(二)、匯出其他支出面及收入面預算科目明細帳︰ 

1.列印日期 113/1/1-113/12/31→點選查詢送出→ 

2.選擇列印條件:依子目列印及勾選分頁→列印 

 

 

3.點選確認 

 



 

4.點選存檔 

 

 

檔名：113 年度 01 花蓮縣花蓮市 XX 國民小學明細分類帳-其他 

 



 

二、 匯出總分類帳日計表 

1.點選總分類帳日計表 

 

2.列印日期 113/1/1-113/12/31→點選列印總分類日計表 

 



 

3.點選確認 

 
 

4.點選存檔 

 
 



 

 

檔名：113 年度 02 花蓮縣花蓮市 XX 國民小學總分類帳日計表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

三、匯出總分類帳 

1.點選總分類帳查詢 

 

 

2.點選｢預算科目｣→選擇列印日期 113/1/1-113/12/31→點選查詢送出 

  



 

3.點選列印 

 

 

4.點選確認 

 

 



 

5.點選存檔 

 

 

檔名：113 年度 03 花蓮縣花蓮市 XX 國民小學總分類帳 

 



 

最後會有 3大類檔案 

 
 

將上述各類檔案數量填入「113 年度會計簿籍電子檔案貯存體保管清冊」，印出核章。 

 



 

四、保存貯存體： 

1.將上述檔案(匯出之檔案及保管清冊電子檔)存入貯存體(如：隨身碟、光碟及記憶卡等)， 再

裝入信封後密封，並將「113 年度會計簿籍電子檔案貯存體保管清冊」黏貼於信封外。 

2.已完成的會計簿籍之電子檔及其貯存體先由會計人員保管，並需列入各機關主辦會計人員

移交。於總決算公告後當年底前，再以公文簽核作業移交管理檔案人員歸檔保存。 

 


