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簡易會計資訊系統操作簡易會計資訊系統操作簡易會計資訊系統操作簡易會計資訊系統操作    

    
忠孝國小忠孝國小忠孝國小忠孝國小::::        張正宜張正宜張正宜張正宜    製製製製    

101.4.2101.4.2101.4.2101.4.27777    

    

    

大綱大綱大綱大綱::::    

壹壹壹壹、、、、簡會系統如何在代辦經費簡會系統如何在代辦經費簡會系統如何在代辦經費簡會系統如何在代辦經費設立子目設立子目設立子目設立子目    

貳貳貳貳、、、、會計科目錯誤及更正會計科目錯誤及更正會計科目錯誤及更正會計科目錯誤及更正    

叁叁叁叁、、、、付款憑單錯誤付款憑單錯誤付款憑單錯誤付款憑單錯誤及更正及更正及更正及更正    

肆肆肆肆、、、、撥款帳戶錯誤撥款帳戶錯誤撥款帳戶錯誤撥款帳戶錯誤及更正及更正及更正及更正    

伍伍伍伍、、、、出納支票開立帳出納支票開立帳出納支票開立帳出納支票開立帳戶戶戶戶錯誤錯誤錯誤錯誤及更正及更正及更正及更正    

陸陸陸陸、、、、支付科轉檔作業支付科轉檔作業支付科轉檔作業支付科轉檔作業    

柒柒柒柒、、、、重要處務公告重要處務公告重要處務公告重要處務公告    
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壹壹壹壹、、、、簡會系統如何簡會系統如何簡會系統如何簡會系統如何在代辦經費在代辦經費在代辦經費在代辦經費設立子目設立子目設立子目設立子目    

原因原因原因原因:因應101.3月修正版簡化方案第四（二）-撥付各校辦理之計畫

經費，其收入依代收代付相關規定辦理，並依年度及並依年度及並依年度及並依年度及計畫項目計畫項目計畫項目計畫項目

分設明細科目分設明細科目分設明細科目分設明細科目，原始憑證授權各校自行保管備查，各校應確依

會計審計等相關法令，妥善保管，業務主管單位並應確實督導。 

目的目的目的目的:透過月報檢核教育處委託補助經費支用情形。 

 

範例:設立「代辦經費-教育處補助101年度精進教學計畫」 
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貳貳貳貳、、、、會計科目錯誤會計科目錯誤會計科目錯誤會計科目錯誤    

一一一一、、、、經臨費經臨費經臨費經臨費((((預算內預算內預算內預算內))))：：：：    

(一)相同計畫相同計畫相同計畫相同計畫 及一級用途別科目及一級用途別科目及一級用途別科目及一級用途別科目，，，，誤植二級用途別科目誤植二級用途別科目誤植二級用途別科目誤植二級用途別科目。 

例如：一般行政－業務費－水電費 誤植為一般行政－業務費－通訊費 

以以以以轉帳傳票轉帳傳票轉帳傳票轉帳傳票更正更正更正更正～選擇選擇選擇選擇【【【【科目更正科目更正科目更正科目更正】】】】    
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 12
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(二)不同計畫不同計畫不同計畫不同計畫 或一級用途別科目誤植或一級用途別科目誤植或一級用途別科目誤植或一級用途別科目誤植。。。。 

例如：教育人員撫恤給付人事費-退休退職給付誤植為教育人員退休給付-人事費

-退休退職給付 

1.1.1.1. 簡會系統簡會系統簡會系統簡會系統以以以以轉帳憑單更正轉帳憑單更正轉帳憑單更正轉帳憑單更正    
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 20
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2.2.2.2.支付系統範例支付系統範例支付系統範例支付系統範例    
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科目編號查詢按科目編號查詢按科目編號查詢按科目編號查詢按 F9F9F9F9    
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科目編號查詢按科目編號查詢按科目編號查詢按科目編號查詢按 F9F9F9F9    
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二二二二、、、、代收代收代收代收、、、、代辦經費及保管款代辦經費及保管款代辦經費及保管款代辦經費及保管款：：：：    

例如例如例如例如：：：：代收款代收款代收款代收款----健保費健保費健保費健保費 誤植為誤植為誤植為誤植為 代辦經費代辦經費代辦經費代辦經費－－－－課業課業課業課業學習學習學習學習輔導費輔導費輔導費輔導費    

以以以以轉帳傳票轉帳傳票轉帳傳票轉帳傳票更正更正更正更正～選擇選擇選擇選擇【【【【科目更正科目更正科目更正科目更正】】】】    
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叁叁叁叁、、、、付款憑單錯誤付款憑單錯誤付款憑單錯誤付款憑單錯誤 

1.過帳方式錯誤 

應過帳方式 錯誤過帳方式 處理方式 

代收入傳票 代收入、支出傳票 開立收入傳票勾選支出

減項 

代收入、支出傳票 代收入傳票 開立支出傳票以補支出

帳 

2.過帳日期錯誤-以庫款、公庫差額解釋表解釋 

 

3.開立金額錯誤 

情        形 處    理    方    式 

金額小於實際應付款項 就其差額補開一張付款憑單 

金額大於實際應付款項 

(且支付科已將款項撥付受款人) 

1. 過帳方式為代收入傳票(存入

經臨費) 

 

 

 

2. 過帳方式為代收入、支出傳票 

 

 

 

 

 

將多開支之差額開立支出傳票並勾選收

入減項，連同支出收回書繳庫 

 

 

 

1. 開立收入傳票勾選支出減項將款項收

回 

2. 開立支出傳票勾選收入減項將款項，

連同支出收回書繳庫 

 

4.開立科目錯誤 

情        形 處    理    方    式 

支付科未入帳 更正後重送 

支付科已入帳，學校已過帳 1.一級用途別錯誤-(1)簡會系統開立轉

帳憑單更正(2)支付系統開立轉帳憑單

更正 

2.二級用途別錯誤-簡會系統開立轉帳

傳票更正 
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肆肆肆肆、、、、撥款帳戶撥款帳戶撥款帳戶撥款帳戶錯誤錯誤錯誤錯誤 
1.當月發現預算內經費誤撥預算外帳戶=>先依誤撥金額於預算外作代收款—

其他收入，再將誤撥經費撥還預算內。 

 

2.跨月發現預算內經費誤撥預算外帳戶=>當月先依誤撥金額於預算外作代收

款—其他收入，預算內需作作作作庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表解釋誤撥差異原因，跨月再

將誤撥經費撥還預算內。 

 

3.當月發現預算外經費誤撥預算內帳戶=>先依誤撥金額於預算內作收入，再將

誤撥經費撥還預算外((((支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項))))。。。。    

    

4....跨月發現預算外經費誤撥預算內帳戶=>當月先依誤撥金額於預算內作收入，

預算內需作作作作庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表庫款支付差額解釋表解釋誤撥差異原因，跨月再將誤撥經費撥還

預算外((((支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項支出傳票應點選收入減項))))。。。。 

 

 

 

伍伍伍伍、、、、出納支票開立帳錯誤出納支票開立帳錯誤出納支票開立帳錯誤出納支票開立帳錯誤 
1.當月發現預算內公庫支票誤開預算外帳戶支票(已兌現)=>將原因金額以簽呈

方式敘明，簽請機關首長核可後，依據此簽呈於開立預算內支票撥還預算外帳

戶轉正。 

 

2.跨月發現預算內支票誤開預算外帳戶支票(已兌現)=>當月預算內經費類應作

公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表解釋誤開差異原因，跨月依公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表公庫存款差異解釋表開立預算

內支票撥還預算外帳戶轉正。((((簡易會計系統不必作更正簡易會計系統不必作更正簡易會計系統不必作更正簡易會計系統不必作更正))))    

    

◎當月、跨月發現預算外公庫支票誤開預算內帳戶支票(已兌現)=>作同樣帳務處

理。(未兌現者通知繳回作廢重新開立) 
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陸陸陸陸、、、、支付科轉檔作業支付科轉檔作業支付科轉檔作業支付科轉檔作業    

◎◎◎◎請先檢視支付科代號是否正確請先檢視支付科代號是否正確請先檢視支付科代號是否正確請先檢視支付科代號是否正確    
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例如:傳送付款憑單 17 號 

 

簡會系統畫面: 
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支付系統畫面: 
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柒柒柒柒、、、、重要處務公告重要處務公告重要處務公告重要處務公告    

13761 公告:各國小會計月報應附資料檢核表 

主辦單位： 主計處帳務科 

承辦單位： 主計處帳務科 

說      明： 如主旨 

附件檔案： 會計報告應附資料檢核表.doc 

承辦人：張正宜   TEL：8220973   傳真：8236812  - 101 年 02 月 16 日 11:31 
  

順序 表名 已附 

1 會計報告封面(請用綠色紙)  

2 經費收支月報表  

3 庫款支付差額解釋表  

4 
財政處支付科對帳單(各機關付款各機關付款各機關付款各機關付款((((轉帳轉帳轉帳轉帳))))憑單付訖對帳憑單付訖對帳憑單付訖對帳憑單付訖對帳

單單單單、歲出各機關對帳單) 
 

5 
歲出預算執行狀況表(請先核對全年度預算數及截至本月

止歲出分配數是否與帳務科最新處務公告分配數相符) 
 

6 預算專戶差額解釋表(月報與對帳單無差額時無差額時無差額時無差額時免附)  

7 預算專戶對帳單  

8 代辦經費、代收款、保管款收支月報表  

9 代收代辦專戶差額解釋表(月報與對帳單無差額時無差額時無差額時無差額時免附)  

10 代收代辦專戶對帳單  

11 預付費用明細表(有預付時有預付時有預付時有預付時再附)  

12 
保管款、保管有價證券、保管品、債權憑證明細表(有保管有保管有保管有保管

款款款款、、、、保管有價證券保管有價證券保管有價證券保管有價證券、、、、保管品及債權憑證時保管品及債權憑證時保管品及債權憑證時保管品及債權憑證時再附) 
 

13 會計報告封底(請注意編製日期請注意編製日期請注意編製日期請注意編製日期) (請用綠色紙) 
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13241 公告各國小教師甄選及各項考試報名費收入動支程序 

主辦單位： 主計處帳務科 

承辦單位： 主計處帳務科 

說      明： 

各國小教師甄選及各項考試報名費收入，動支程序如下: 

1.學校收到教師甄選及各項考試報名費收入先行存入各校代收代辦帳戶。 

2.由各校代收代辦帳戶開立支出傳票併同繳款書解繳縣庫(解繳科目:規費收入-行政規費收入-

考試報名規費)。 

3.每月 15 日前將當月解繳縣庫繳款書傳真(8236812)至本處帳務科，俾憑統一於每月 20 日辦

理調整修正分配數。 

4.各校開立付款憑單並檢附原繳款書影本，向支付科請領上述解繳數(付款憑單科目:一般行政

-業務費-一般事務費)。 

5.未及於當月 15 日前解繳縣庫並傳真者，併入下月辦理調整修正分配數，各校於次月才可請

領。 

附件檔案： 考試報名規費動支簽 1.jpg 

考試報名規費動支簽 2.jpg 

承辦人：張正宜   TEL：8220973   傳真：8236812  - 101 年 01 月 09 日 13:39 
  

 

 

14723 公告:請各校會計留意自 101 年 6 月起(101 年 5 月月報適用)調整各主辦會計分區輔導學校 

主辦單位： 主計處帳務科 

承辦單位： 主計處帳務科 

說      明： 
自 101 年 6 月起(101 年 5 月月報適用)調整分區輔導學校(詳附檔)請輔導主任及受輔導學校留

意 

附件檔案： 分區輔導表.pdf  
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