
五、地方教育發展基金會計資訊系統操作 

進入地方教育發展基金會計資訊系統 
1. 進入系統:正式版網址 https://accounting.moe.gov.tw 

教育訓練版網址 https:/training.moe.gov.tw 

 

 

2.豋入年度選擇畫面 

 

1.輸入帳號、密碼及驗證碼 

2.按確認 

備註:驗證碼大小寫均可 

1.輸入預算年度

2.按確認 

 



3.按確定 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按確定 



一、預算分配作業 

1、登入系統後，頁籤進入會計→預算管理→預算分配作業   

 
2.核對各用途別預算數是否相符 

3.編輯  

 
※因為第 1 年辦理附屬單位預算，收入=支出，分配預算觀念應該要當月累計收

入大於等於支出，基金才能運作，為求統一，當月要收支相等。 

分配原則：先作「支出」再作「收入」 

畫面出現各校預算科目  

經常門經常門經常門經常門：：：：1 級用途別級用途別級用途別級用途別 

(1 用人費用、2 服務費用等) 

資本門資本門資本門資本門：：：：分配到分配到分配到分配到 3 級用途別級用途別級用途別級用途別 

(5M4-514、5M4-516等) 

點選編輯」 

(鉛筆圖型) 



4.編輯：1 級用途別 

 

 

5.依縣府預算分配原則及各校業務需求，將預算分配至適當月份(千元計)  

 
 

 

 

游標移至

欲編輯月

點選編輯」 

(鉛筆圖

出現編輯月份畫面，輸入金額後，

按打勾「ν」確認 



1-12 月輸入完畢後，按  離開 

 

 

6.資本門   三級用途分配 

 

 
 

 

 

1-12月份輸入完畢後，按離開 



7.支出分配後，在編輯收入(數字要等於支出合計) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



「收支估計表列印」 

1. 時程:每年 2 期(1 月及 7 月)-實際檢送時間依縣府公告辦理。 

2. 檢送表件 (1)封面 

(2)總說明 

(3)基金來源用途估計表 

(4)主要業務計畫實施估計表 

(5)基金來源用途可用預算分配表 

3. 份數:8 份。 

4. 封面請填上主辦會計人員姓名及基金主持人姓名並核章。 

5. 進入地方教育發展基金會計系統列印步驟: 

 

(1)列印第 1 期收支估計表封面:進入會計→會計報告→收支估計表→單位收

支估計表→第一期→實施計畫及收支估計表封面 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

(2)列印第 1 期收支估計表總說明:進入會計→會計報告→收支估計表→單位收

支估計表→第一期→實施計畫及收支估計表總說明 

 

請直接修正為學校全銜，如「花蓮市忠

孝國民小學」 

請輸入主辦會計姓

名並核章 

請輸入校長姓

名並核章 



輸入前置頁碼、起始頁碼後→按確認 

 
 

列印 

 
 

1. 前置頁碼請輸入學校

代碼，如 609- 

2. 起始頁碼:請輸入 1 

列印 



(3)列印第 1 期基金來源用途估計表:進入會計→會計報告→收支估計表→單位

收支估計表→第一期→基金來源用途估計表 

 

 

輸入前置頁碼、起始頁碼後→按確認 

 

 

 

1.前置頁碼請輸入學

校代碼，如 609- 

2.起始頁碼:請輸入 2 

 



列印 

 
 

(4) 列印第1期主要業務計畫實施估計表:進入會計→會計報告→收支估計表→

單位收支估計表→第一期→主要業務計畫實施估計表 

 

 

列印 



輸入前置頁碼、起始頁碼後→按確認

 

 

列印 

 

 

1.前置頁碼請輸入學校

代碼，如 609- 

2.起始頁碼:請輸入 3 

 

列印 



(5) 列印第1期主基金來源用途可用預算分配表:進入會計→會計報告→收支估

計表→單位收支估計表→第一期→基金來源用途可用預算分配表 

 

 

輸入前置頁碼、起始頁碼後→按確認 

 

1.前置頁碼請輸入學校

代碼，如 609- 

2.起始頁碼:請輸入 4 



列印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列印 



二、轉換資料前置作業 

1.轉換公務預算會計系統:  代收款、代辦經費、保管款等明細項目 

登入系統後，頁籤進入會計→基本資料維護作業→科目及共同標準設定及查詢

→會計科目-子目 

 

※ 代收款.代辦經費….轉換→應付代收款（2123） 

子目：A00000 應付代收款-代收代付 

B00000 應付代收款-學生繳費 

C00000 應付代收款-教育處委託補助 

CA0000 應付代收款-教育處委託補助-101 年以前 

CB2000 應付代收款-教育處委託補助-國教科 

CC2000 應付代收款-教育處委託補助-學管科 

CD2000 應付代收款-教育處委託補助-社教科 

CE2000 應付代收款-教育處委託補助-特教科 

CF2000 應付代收款-教育處委託補助-體健科 

D00000 應付代收款-其他政府機關委託補助 

E00000 應付代收款-非政府機關委託補助 

F00000 應付代收款-其他 

G00000 應付代收款-教育儲蓄專戶 

H00000 應付代收款-午餐專戶 

※ 保管款-押標金(保證金、保固金)轉換→存入保證金（2211）-押標金(保證金、

保固金)，子目 211XXX 存入保證金－押標金－（廠商、採購案）（保固金-廠

商、採購案、到期日） 

游標移至

新增資料

按一下 



※ 保管有價證券、保管品   轉換→應付保證品（2313），子目 313XXX 應付保證

品－押標金－（廠商、採購案）（保固金-廠商、採購案、到期日） 

2.逐一輸入會計科目子目 

 

 

例如:設立子目編號  A00001 

     子目名稱      應付代收款-代收代付-公保費 

1.下拉式選單，選取欲

設定會計科目 

2.輸入子目

編號及子目

名稱 

 



 

3.、建立常用受款人資料 

登入系統後，頁籤進入會計→一般基本資料維護→基本資料-受款人

 

出現以下子畫面 

游標移至新增資料

按一下 



 

依照廠商資料一一輸入後→按確認 

 

 
出現以下子畫面 

 

 

存檔後欲修改請

按修改 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選修改後修改資料→再按確認 → 離開 

 

 

超連結銀行代碼查詢網

頁，可進入查詢 



特殊情形: 

 

如因受款人(廠商)地址遷移、匯款銀行帳戶資料變更等因素，請不要直接修改受

款人資料，因會影響相關已製傳票帳務受款人資料，請保留原資料，變更後資料

請依以下方式作業。 

(1.)循新增資料模式，再以統一編號後附加符號【-2、-3….】等區分，輸入變

更後資料(比如原提供台銀帳戶→→變更為合作金庫銀行)。 

(2.)受款人資料變動後，為免資料過多，如確認不再使用原受款人資料，可將舊

資料內容(※台銀帳戶)叫出，於 不再選用此受款人勾選 是，如此以後該舊資

料即隱藏，不會被選用了。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、建立常用受款人清單(2 個以上受款人) 

登入系統後，頁籤進入會計→一般基本資料維護→受款人清單 

 

出現以下子畫面 

游標移至新增資料按一

下 

 



 

 

1.輸入日期

(2013/01/01以後) 

2.輸入中文摘要 

3.按確認→→取得受款人清

單號碼，再開始編輯 

2.按新增資料 

1.出現清單號碼，資料已儲

存按確定 



 

 

 

 

 

 

選取已建立受款人資料 

或 

自行輸入受款人資料 

2.按確認 

1.輸入相關欄

位資料(金

額、發票日

期、號碼…等) 



 

 

 

 

 

 

 

1.按確定

2.按新增資料→新增下

一比受款人資料 

按離開即已存檔 



三、簽證（請購）管理 

1.新增 

登入系統後，頁籤進入會計→簽證管理→請購單 

 

 

 

1.務必輸入文字 

2.可用科目可用科目可用科目可用科目：：：： 
� 1154預付費用(預算內~要留意點選

「預計轉入科目」~531.532、「分支計
劃」、「用途別」 
� 「用途別」3 級用途別 

� 531、 532… 預算內業務計劃別（實
付） 
� 分支計劃：例 53220000各校經

常門 
� 用途別：3 級用途別 

� 115Y 預付費用(預算外~要留意點選
「預計轉入科目」、「子目」 
� 預計轉入科目」：2123應付代收

款 
� 「子目」：點選計畫子目 

� 2123應付代收款（實付） 
� 「子目」：點選計畫子目 

 

新增請購單按

一下 



 

 

 

 

 

3.「用途別」如為 1 開頭則需點選「用

人費用類別」 

4.「統計註記」：如為特殊款項請留

意點選 

5.「簽證數」：務必輸入金額 

6.「摘要」：務必輸入文字 

7.按確認 如有其它用途別可按繼續新新增



 

 

 

 

 

請購單確認完成後，

請勾選已核准→製作

支出傳票或付款憑單

才能帶入資料 

簽證請購資料顯示，有修

改必要，可利用編輯或刪

除功能進行 

9.按確定

10.按儲存→離開 



2. 資料查詢 

(1)方法一 

登入系統後，頁籤進入會計→簽證管理→《簽證用》請購單 

 

方法二 

登入系統後，頁籤進入會計→簽證管理→請購單查詢 

 

1.輸入起訖單號【五

碼】(不知時-系統預

設 00001~99999) 

或 

2.建立日期 

再按查詢送出 

 

輸入相

關資料

查詢 

 



3. 複製請購單(利用時機:每月電費、薪津、電話費…等重複性支出) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 選擇年度 

2.輸入請購單編號

(五碼)或點選下拉

式選單 

3.按 Enter或點選

複製請購單 



四、傳票帳務作業-收入傳票 

1.新增-登入系統後，頁籤進入會計→會計憑證→收入傳票 

 

 

按新增資料 

1.下拉式選單選

取適當科目 

2.修改日期、輸入

總摘要 

3. 按新增資料 

→新增貸方明細資料 



 

 

 

 

 

 

1.輸入資料 

3. 按確認 

1.按確定 
預繼續新增資

料，再按新增

資料 

 

2.傳票確認無誤請勾

選允許此傳票過帳 



2.資料查詢 

 

3.複製傳票(利用時機:每月薪津代扣款…等重複性收入) 

 

可利用月份、過帳情

形下拉式選單或輸

入金額、傳票起訖號

等方式→再按查詢

送出 

1. 選擇年度 

2.輸入傳票編號

(五碼)或點選下拉

式選單 

3.按 Enter或點選

複製傳票 



 

 

 

 

 

1.相關欄位請注意修正或輸入 

2.點選編輯 

資料編輯完成，請按

確認 

 

相關欄位請注意

修正或輸入 

 



 

回到主畫面 

 

 

 

 

1.按確定 

 

2.傳票確認無誤請勾

選允許此傳票過帳 



五、傳票帳務作業-支出傳票 

1.新增- 

開立支出傳票前，請先至會計→簽證管理→《簽證用》請購單登打資料並

勾選已核准 

(1) 支代收代辦經費-預算外經費 

  登入系統後，頁籤進入會計→會計憑證→支出傳票 

 

 

1.下拉式選單選

擇年度 

2..輸入請購單

號(五碼)或點選

下拉式選單 

3.按 Enter或點

選轉入請購單 



 

 

系統提醒請購

簽證剩餘數，按

確定帯入資料 

1.貸方科目，下拉式

選單點選正確科目 

2.只有一筆受款人資

料，可直接點選編號

後，按 Enter鍵，帯入

受款人資料 



 

點選列印傳票 

 

 

 

 

1.資料無誤後，沖銷完

否及允許過帳打勾 

 

2.按確認 

3.按確定 

請留意: 預算外經費貸

方科目為銀行存款-專

戶存款、教育儲蓄戶、

午餐專戶等 

 



（2）支預算內經費-經臨費帳戶 

登入系統後，頁籤進入會計→會計憑證→支出傳票 

 

 

 

 

1.下拉試選單選擇年

度 

2..輸入請購單號(五

碼)或點選下拉式選單 

3.按 Enter或點選轉入

請購單 

 

系統提醒請

購簽證剩餘

數，按確定

帯入資料 



 

 

 

 

1.貸方科目，下拉式選單

點選正確科目 

2.只有一筆受款

人資料，可直接

點選編號後，按

Enter鍵，帯入受

款人資料 

 

1.資料無誤後，沖銷完

否及允許過帳打勾 



 

 

 

點選列印傳票 

 

2.按確認 

3.按確定 

請留意: 預算內經費貸方科

目為銀行存款-縣庫存款 



 

2.資料查詢 

 
＊支出傳票無複製功能:請多利用請購管理-複製請購單-修改-完成新增請

購單-再進行支出傳票新增 

＊支出傳票存檔後無法直接刪除，如有做錯，只能利用修改-確認-存檔，更

正錯誤。 

可利用月份、過帳

情形下拉式選單

或輸入實付數、單

號起訖號等方式

→再按查詢送出 



六、傳票帳務作業-付款憑單 

1.新增 

(1)開立付款憑單之前，請先進入會計→簽證管理→《簽證用》請購單 

建立請購單，並勾選已核准。 

(2)開立付款憑單之前，如有 2 個以上受款人，可先進入會計→一般基本資

料維護→受款人清單建立受款人清單。 

(3)開立付款憑單 

進入會計→會計憑證→付款憑單(代支出傳票) 

 

 

點選下拉式選單，選取請

購單單號→按一下轉入請

購單 



 

 

 

 

 

1.點選貸方科
2.點選學校 



 

 

 

 

點選付款資料 

點選清單號碼 

或 

自行輸入受款人資料 

 



 
 

 

 

 

1.按確認 

2.按離開 

1.點選明細資料 

沖銷完否及允許

過帳打勾 



 

 

 

2.付款憑單匯出作業 

 

輸入付款憑單 



 
 

 

 

1.查詢送出 

2.產生 XML 文件 

按儲存 



 

 

 

 

 

 

 

選擇儲存的地方，本

例儲存於桌面 



進入財政支付系統作業: 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



付款憑單列印 

 

 

 

 

 



3.資料查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可利用月份、過帳情

形下拉式選單或輸入

實付數、單號起訖號

等方式→再按查詢送

出 



七、傳票帳務作業-轉帳傳票 

1.轉帳傳票作業時機: 

(1)開帳傳票(102 年度開帳需自行建立) 

(2)結帳傳票 

(3)科目轉正(科目錯誤更正、預付費用沖收…等) 

(4)固定資產帳 

2.102 年度開帳傳票 

進入會計→會計憑證→轉帳傳票 

 

 

按新增資料 

逐一輸入科目(下

拉式選單)→子目

(下拉式選單) →

選擇借 or 貸→金

額→摘要…等資

料 

按確認 



 

 

 
 

 

 



3.科目更正轉帳 

(1)例如: 

102/1/1 支出傳票#00002(收健保費) 

借:應付代收款-代收代付-公保費   120,000(錯誤科目) 

貸:銀行存款-專戶存款            120,000 

應更正為 

借:應付代收款-代收代付-健保費   120,000(正確科目) 

貸:銀行存款-專戶存款            120,000 

所以 轉帳傳票(更正科目) 

    借:應付代收款-代收代付-健保費   120,000  

貸:應付代收款-代收代付-公保費   120,000 

 
系統自動帯出原傳票內容 

 

輸入錯誤更正傳

票年度、種類、號

碼→按複製傳票 

按下借貸互換

→科目就會互

換 



畫面 借貸方 互換了 

 

出現以下子畫面→輸入正確資料 

 

按鉛筆圖形修

改借方資料 

按確認 



 

 

 

 

按確定 

資料無誤勾

選允許傳票

過帳 

 

按儲存 

 



 

 

 

(2)預付費用轉正 

 

輸入年度、傳票作

業、號碼→點選預付

轉正 



 

 

資料無誤勾

選允許傳票

過帳 

按儲存 



 

4.購置固定資產財產帳 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



八、會計月報 

(一)月報產生流程 

1.記帳憑證開立後各類傳票�沖銷完否�允許過帳(立即打勾) (圖一、二) 

2.過帳，會計階段� (圖三)會計簿藉�過帳處理(按紅色)過帳 2 字，勾選�

允許過帳的傳票全都過帳。 

(圖一) 

 



(圖二) 

 

 

(圖三) 

 

 

 

 

 



3.至會計階段�會計報告�月報�單位月報�產生各報表(圖四)。 

(圖四) 

 
    

＊＊＊＊產生月報表後請先與縣府財政處產生月報表後請先與縣府財政處產生月報表後請先與縣府財政處產生月報表後請先與縣府財政處機關機關機關機關對帳單核對對帳單核對對帳單核對對帳單核對帳務帳務帳務帳務，，，，如有未達帳請先調整如有未達帳請先調整如有未達帳請先調整如有未達帳請先調整

相關傳票相關傳票相關傳票相關傳票，，，，再次執行再次執行再次執行再次執行會計階段會計階段會計階段會計階段����會計簿藉會計簿藉會計簿藉會計簿藉����過帳處理過帳處理過帳處理過帳處理((((按紅色按紅色按紅色按紅色))))過帳過帳過帳過帳 2222 字字字字����會會會會

計報告計報告計報告計報告����月報月報月報月報����單位月報單位月報單位月報單位月報����產生各報表產生各報表產生各報表產生各報表    

（1） 花蓮縣庫款支付作業系統列印選項 4.歲出各機關對帳單。 

 

 

 

 

 



（2） 依據財政處歲出各機關對帳單自行檢查當月已開之「付款憑單」、「基金

收入繳款書」、「基金預算支出收回」、「基金收入退還」是否已列入機關

對帳單內，如有未達帳，取消過帳處理，將相關傳票（付款憑單）點選

傳票編輯(圖二)→□沖銷完否□允許過帳(圖二)取消打勾→確認→修修修修

改為次月日期改為次月日期改為次月日期改為次月日期→�沖銷完否�允許過帳(立即打勾)確認→離開，再次執

行過帳並產生報表。     

（二）注意事項 

1.會計月報請於每月 5 日前備文送輔導主任學校，輔導主任初核後 10 日前至

縣府主計處帳務科；當月份月報已關帳，若發現錯誤，請於次月做轉帳傳票

轉正。 

2. 花蓮縣地方教育發展基金-學校會計月報裝訂順序 (本表請裝訂在封面之

後)：(請依序裝訂於左邊) 

順序 表名 備註 

1 (1)封面、(2)檢核表  

2 平衡表  

3 基金來源、用途及餘絀表  

4 差異或落後原因及改進意見表 
1 份併月報裝訂請核章，另寄電

子檔至月報信箱 

5 主要業務計畫執行明細表  

6 平衡表科目明細表(請分頁列印)  

7 固定項目增減情形表  

8 財產增減結存表 
本表由總務財產系統列印，請

列印至截至當月份止累計數 

9 購建固定資產計畫執行情形明細表  

10 各項費用彙計表  

11 縣庫存款差額解釋表  

12 
花蓮縣政府財政處歲出各機關對帳

單 

累計分配數若有差異，請備註

說明 



順序 表名 備註 

13 花蓮縣總會計歲入各機關對帳單 
本表請由「花蓮縣政府財政電

子化系統→規費→33.各項收

入憑證報表及其他→28.總會

計對帳單」列印 

14 專戶存款(原公庫存款)差額解釋表  

15 專戶存款對帳單  

16 保管品月報表 無此科目，不用附此表 

※「基金來源、用途及餘絀表」中「建築及設備計畫」與「固定項目增減情形

表」(預算內)與「購建固定資產計畫執行情形明細表」金額勾稽不相符，請

在「基金差異或落後原因及改進意見表」填寫原因。 

3.會計月報封面、專戶存款(原公庫存款)差額解釋表請核章。 

4.基金來源及基來用途預算數與實際數比較增減 20％(大於 20%，小於-20%)，

請說明其原因。增減 20％%認定，請參考「基金來源、用途及餘絀表」本年

度截至本月份累計數比較增減％欄；無預算數有實際數，請在「差異或落後

原因及改進意見表」填說明。 

  5.各類傳票過帳後請至會計階段�會計簿籍�平衡表科目明細表�修改截止

日期�查詢送出��是否分頁(打勾)�列印�確認�自行檢查，平衡表科目

明細表各科目細項的金額若為負數？請查明之。※若有錯誤，請在「基金來

源及基金用途預算數與實際數差異或落後原因及改進意見表」說明，為何細

項為負數的原因。 



 

6.平衡表勾稽，如：「銀行存款－縣庫存款」＋「零用及週轉金＋「預付費用」

＋「存出保證金（預算內）」=「本期賸餘」及「銀行存款－專戶存款」＋「銀

行存款－午餐存款」+「其他預付款」＋「存出保證金（預算外）」=「應付代

收款」＋「存入保證金」。 

7.進入花蓮縣庫款支付作業系統列印選項 4.歲出各機關對帳單產生當月份對帳

單 

(圖一)累計數分配數金額為 13,477,000 等於(圖二)「基金來源、用途及餘絀

表」截至本月份累計數實際數-基金來源金額為 13,477,000 減(圖四)縣庫存

款差額解釋表-基金來源學校已入帳支付科未入帳金額為 0 勾稽； 

 不勾稽時，檢查收入(借方：1112-1 銀行存款-縣庫存款，貸方：○○收入)

是否有未入帳？ 

(圖一)累計數支付數金額為 8,232,900 減(圖三)平衡表中「零用及週轉金」

金額為 37,000 減「預付費用」金額為 0 減「存出保證金」減「應付費用」

等於(圖二)「基金來源、用途及餘絀表」截至本月份累計數實際數-基金用

途金額為 8,195,900 減(圖四)縣庫存款差額解釋表-付款憑單支付科未付款

金額為 0 勾稽。 

若有「收入退還」及「支出收回」，「累計數分配數」及「累計數支付數」需



先減「收入退還」及「支出收回」的金額。 

(圖一) 

 

(圖二) 

 
(圖三) 

 

(圖四) 



 
 

附表一封面 

 



附表二基金來源及基金用途預算數與實際數差異或落後原因及改進意見表 

 

 

附表三縣庫存款差額解釋表 

 

 



(二)月報表單勾稽 

 

會計月報 ＝會計月報 

基金來源、用途及餘絀表中「基

金用途」 

主要業務計畫執行明細表＝各項費用彙計

表 

平衡表中「本期賸餘」 
基金來源、用途及餘絀表中「本年度截至

本月份累計數」的「本期賸餘」 

主要業務計畫執行明細表 

基金來源、用途及餘絀表中「高職及高中

教育計畫」或「國民教育計畫」及「行政

管理及推廣計畫」及「建築及設備計畫」 

固定項目增減情形表中「截至本

月增加」減「截至本月減少」減

「說明」減「無形資產」 

基金來源、用途及餘絀表中「建築及設備

計畫」 

購建固定資產計畫執行情形表 
基金來源、用途及餘絀表中「建築及設備

計畫」 

各項費用彙計表 

基金來源、用途及餘絀表中「高職及高中

教育計畫」或「國民教育計畫」＋「行政

管理及推廣計畫」＋「建築及設備計畫」 

平衡表中「銀行存款－縣庫存款」 縣庫存款差額解釋表中「帳面結存」 

平衡表中「銀行存款－專戶存款」 公庫存款差額解釋表中「帳面結存」 

  

  

  

會計月報 ＝支付科 

基金來源、用途及餘絀表中「基

金來源」 

支付科對帳單中「累計分配數」減「收入

退還」減「支出收回」 

基金來源、用途及餘絀表中「基

金用途」 

支付科對帳單中「累計支付數」減「零用

及週轉金」減「預付費用」減「收入退還」 

減「支出收回」 

縣庫存款差額解釋表中「縣庫結

存」 
支付科對帳單餘額 



 九、資本門調整容納 

1.附屬單位預算計畫「資本門」未編入適當用途別或無編列預算，預算動支時請

敘明「原編列預算」及「正確預算科目」，為符合支出擬辦理調整容納及動支

月份。 

2.簽核後，請逕行於地方教育發展基金會計資訊系統辦理「調整容納」及「請購

單」申請作業。(詳見調整容納及請講單操作範本詳見調整容納及請講單操作範本詳見調整容納及請講單操作範本詳見調整容納及請講單操作範本) 

3.付款時：原簽及原簽影本1份送學校會計室辦理撥付。 

4.「調整容納」原簽影本，併月報辦理。 

附註：資本門工作計畫與3級用途別選用對照表 

經資門別 工作計畫 用途別 執行彈性 

511 購置土地 
5M1 土地購置計畫 

（5M120000學校用） 512 興建土地改良物 

5M2 營建及修建工程 

（5M220000學校用） 

513 
擴充改良房屋建築及設備 

5M3 交通及運輸設備 

（5M320000學校用） 

515 
購置交通及運輸設備 

514 購置機械及設備 
5M4 其他設備 

（5M420000學校用） 516 購置什項設備 

 

 

 

調整容納 

 

 

 

資本門 

 

5M5 無形資產 

（5M520000學校用） 

521 
購置電腦軟體 

超支併決算 

 

 

 



((((資本門資本門資本門資本門)調整容納的參考範例調整容納的參考範例調整容納的參考範例調整容納的參考範例 

(一一一一)原無預算科目原無預算科目原無預算科目原無預算科目 

1、、、、會計會計會計會計-預算管預算管預算管預算管理理理理-預算分配作業預算分配作業預算分配作業預算分配作業-新增資料新增資料新增資料新增資料 

 

2、、、、選取預算科目及用途別選取預算科目及用途別選取預算科目及用途別選取預算科目及用途別(請參照請參照請參照請參照地方教育發展基金附屬單位預算工作計畫與地方教育發展基金附屬單位預算工作計畫與地方教育發展基金附屬單位預算工作計畫與地方教育發展基金附屬單位預算工作計畫與 3

級用途別選用對照表級用途別選用對照表級用途別選用對照表級用途別選用對照表) 

 

範例範例範例範例：：：：購置購置購置購置 1 輛機車輛機車輛機車輛機車 

預算科目預算科目預算科目預算科目：『：『：『：『5M3 交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備』』』』 

用途別用途別用途別用途別：『：『：『：『515 購置交通及運輸設備購置交通及運輸設備購置交通及運輸設備購置交通及運輸設備』』』』 

選點後按選點後按選點後按選點後按『『『『確認確認確認確認』』』』 

請點請點請點請點『『『『新增資料新增資料新增資料新增資料』，』，』，』，新增預新增預新增預新增預

算科目及用途別算科目及用途別算科目及用途別算科目及用途別。。。。    



3、、、、預算科目新增完成預算科目新增完成預算科目新增完成預算科目新增完成 

 
 
4、、、、點選欲調整點選欲調整點選欲調整點選欲調整（（（（增加額度增加額度增加額度增加額度））））科目科目科目科目『『『『編輯編輯編輯編輯』』』』 

 
 

新增完成新增完成新增完成新增完成    

點選欲調整科目點選欲調整科目點選欲調整科目點選欲調整科目『『『『編輯編輯編輯編輯』』』』 

案例為案例為案例為案例為 5M4-514 調整至調整至調整至調整至 5M3-515 

金額金額金額金額：：：：50,000 元元元元 



5、、、、點選點選點選點選『『『『調整調整調整調整』』』』 

 

6、請注意擬調整之月份其『來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫』應有累計分配數累計分配數累計分配數累計分配數。 

 

 

1111、、、、調整月份調整月份調整月份調整月份    
2222、、、、點選欲調整工作計畫點選欲調整工作計畫點選欲調整工作計畫點選欲調整工作計畫：：：：依簽案依簽案依簽案依簽案    

3333、、、、點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別：：：：例如例如例如例如 514514514514    
4444、、、、輸入調整金額輸入調整金額輸入調整金額輸入調整金額    

5555、、、、按按按按「「「「確認確認確認確認」」」」    



7、、、、按按按按『『『『確定確定確定確定』』』』

 

8、、、、調整完成調整完成調整完成調整完成-按離開按離開按離開按離開

 

 

 



9、、、、完成完成完成完成 

 
 
(二二二二)原預算編列不足原預算編列不足原預算編列不足原預算編列不足(例如例如例如例如 5M2 編列不足編列不足編列不足編列不足，，，，由由由由 5M4 支應支應支應支應) 
1、、、、會計會計會計會計-預算管預算管預算管預算管理理理理-預算分配作業預算分配作業預算分配作業預算分配作業-點選欲調整（（（（增加額度增加額度增加額度增加額度））））科目『編輯』 
 

  

己由己由己由己由 5M45M45M45M4 其它設備其它設備其它設備其它設備----514514514514 購置機械及設備調購置機械及設備調購置機械及設備調購置機械及設備調整整整整

50,00050,00050,00050,000 元元元元至至至至 5M35M35M35M3 交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備----515515515515 購置交購置交購置交購置交

通及運輸設備通及運輸設備通及運輸設備通及運輸設備    

點選欲調整科目點選欲調整科目點選欲調整科目點選欲調整科目『『『『編輯編輯編輯編輯』』』』 

案例為案例為案例為案例為 5M4-514 調整至調整至調整至調整至 5M2-513 

金額金額金額金額：：：：100,000 元元元元 



2、、、、調選調選調選調選『『『『調整調整調整調整』』』』-『『『『調整月份調整月份調整月份調整月份』』』』(請注意擬調整月份其來源工作計畫應有累計分請注意擬調整月份其來源工作計畫應有累計分請注意擬調整月份其來源工作計畫應有累計分請注意擬調整月份其來源工作計畫應有累計分

配數配數配數配數)-『『『『來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫』』』』-『『『『來源用途別來源用途別來源用途別來源用途別』』』』-『『『『調整金額調整金額調整金額調整金額』』』』-『『『『確認確認確認確認』』』』 

 
 
3、、、、調整完成調整完成調整完成調整完成 

 

1、、、、點選調整點選調整點選調整點選調整

2、、、、點選調整月份點選調整月份點選調整月份點選調整月份 

3、、、、點選來源作計畫點選來源作計畫點選來源作計畫點選來源作計畫 

4、、、、點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別 

5、、、、點選調整金額點選調整金額點選調整金額點選調整金額 

6、、、、確認確認確認確認



4、、、、調整完成調整完成調整完成調整完成-按離開按離開按離開按離開 

 
 

5、、、、完成完成完成完成

 

己由己由己由己由 5M4 其它設備其它設備其它設備其它設備-514 購置機械及設備調整購置機械及設備調整購置機械及設備調整購置機械及設備調整

100,000 元元元元至至至至 5M2 營健及修建工程營健及修建工程營健及修建工程營健及修建工程-513 擴充改良房擴充改良房擴充改良房擴充改良房

屋建築及設備屋建築及設備屋建築及設備屋建築及設備 



(三三三三)資本門調整容納資本門調整容納資本門調整容納資本門調整容納-分配錯誤更正範本分配錯誤更正範本分配錯誤更正範本分配錯誤更正範本 

((((案例案例案例案例 5M3 交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備-調整數誤放調整數誤放調整數誤放調整數誤放 4 月月月月，，，，正確應放正確應放正確應放正確應放 5 月月月月。。。。) 

 

1111、、、、會計會計會計會計----預算管理預算管理預算管理預算管理----預算分配作業預算分配作業預算分配作業預算分配作業----5M35M35M35M3 交通及運輸設備前編緝交通及運輸設備前編緝交通及運輸設備前編緝交通及運輸設備前編緝    

 

2、、、、按按按按「「「「調整調整調整調整」」」」

 
 

點選編輯點選編輯點選編輯點選編輯 



3、、、、調整月份調整月份調整月份調整月份-來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫來源工作計畫-來源用途別來源用途別來源用途別來源用途別-調整金額調整金額調整金額調整金額-確認確認確認確認 

 
4、、、、調整完成調整完成調整完成調整完成-確認確認確認確認 

 

1、點選調整月份 

4、調整金額調整金額調整金額調整金額負數負數負數負數 
3、點選點選點選點選「「「「原來源用途別原來源用途別原來源用途別原來源用途別」」」」 

案例為案例為案例為案例為 5M4-購置機械設備調整購置機械設備調整購置機械設備調整購置機械設備調整

至至至至 5M3-交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備交通及運輸設備 

2、、、、點選點選點選點選「「「「原來源工作計畫原來源工作計畫原來源工作計畫原來源工作計畫」」」」 

案例為案例為案例為案例為 5M4 調整至調整至調整至調整至 5M3 



5、、、、修正完成修正完成修正完成修正完成 

 
6、、、、調整調整調整調整-調整月份調整月份調整月份調整月份-調整來源工作計畫調整來源工作計畫調整來源工作計畫調整來源工作計畫-來源用途別來源用途別來源用途別來源用途別-調整金額調整金額調整金額調整金額-確定確定確定確定

 

 

點選原調整月份點選原調整月份點選原調整月份點選原調整月份 

案例案例案例案例：：：：調調調調 5 月月月月 

點選來源工作計畫點選來源工作計畫點選來源工作計畫點選來源工作計畫 

案例案例案例案例：：：：5M4 調整至調整至調整至調整至 5M3 

案例案例案例案例：：：：調調調調 5 月月月月 

點選調整金額點選調整金額點選調整金額點選調整金額 點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別點選來源用途別 

案例案例案例案例：：：：5M4-購置機械及購置機械及購置機械及購置機械及

設備調整至設備調整至設備調整至設備調整至 5M3-交通交通交通交通

及運輸設備及運輸設備及運輸設備及運輸設備 



7、、、、調整完成確認調整完成確認調整完成確認調整完成確認 

 
8、、、、調整完成調整完成調整完成調整完成 

 

 



調整容納調整容納調整容納調整容納-請講單申請請講單申請請講單申請請講單申請 

1、、、、會計會計會計會計-簽證管理簽證管理簽證管理簽證管理-<簽證用簽證用簽證用簽證用>請購單請購單請購單請購單-新增請講單新增請講單新增請講單新增請講單 

 

2、、、、請留意經費來源請留意經費來源請留意經費來源請留意經費來源：：：：點選點選點選點選『『『『調整數調整數調整數調整數』』』』 

 

經費來源經費來源經費來源經費來源：：：：請點選請點選請點選請點選『『『『調整數調整數調整數調整數』』』』    



3、、、、確認經費來源確認經費來源確認經費來源確認經費來源-調整數調整數調整數調整數 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

留意留意留意留意：：：：經費來源經費來源經費來源經費來源 

調整數調整數調整數調整數 



十、併決算、補辦預算 

(一)依據花蓮縣地方教育發展基金辦理超支併決算及補辦預算注意事項辦理 

(二)系統操作畫面: 

1.超支併決算:使用在「經常門」 

範例:514 購置機械及設備(數位相機)，實際購買時單價未達 10,000 元 

（1）優先於經常門調整 

   （2）如確有不足，得辦理超支併決算，但應同額控留(514)購置機械及設備經   

       費，另於(321)辦公(事務)用品辦理超支併決算。 

登入系統後，頁籤進入會計→預算管理→超支併決算→併決算申請作業 

 

按新增資料 



 
 

 

 

1.點選申請日期 
2.點選工作計畫 

3.點選分支計畫 

4.點選用途別 

5.輸入擬增加之金額 

6.輸入說明 

7.勾選送出簽核 

8.按確認 

按確定 



 

 

學校端送出簽核後，該筆資料將改置於學校端已送出簽核位置內，同時資料已傳送

至教育處端 

學校端已送出簽核後需取消者: 

 

併決算作業新增

資料完成已送出

簽核 

按修改 



 

 

 

 

按取消 

按確定 



 

 

 

 

 

 

按離開 

回到未核准

狀態 



列印基金用途預計超支預算申請表 

送出簽核後列印出，附於公文當附件報送縣府 

進入會計→會計報告→超支併決算→單位報表→基金用途預計超支預算申請表 

 

 



 

 

 

 

 

 

按確認 

按列印 

完成超支併決

算系統登打 



2.補辦預算:使用在資本門 

  例如:受贈收入(收支對列)超收 20,000 元，擬於本年購買電腦設備，報縣府同意 

       後即可先行辦理，於「以後年度」補辦預算。 

 ○1 請先完成前述超支併決算系統申請、送核及列印基金用途預計超支預算申請表 

○2 進入會計→預算管理→補辦預算→補辦預算申請作業 

 

按新增資料 



 

 

1.點選申請日期 
2.點選工作計畫 

3.點選分支計畫 

4.點選用途別 

5.輸入數量 

6.輸入金額 

7.輸入設備名

8.輸入經費來源 

9.輸入說明 

10.勾選送出簽核 

11.按確認 

按確定 



 

學校端已送出簽核後需取消者 

 

補辦預算作

業新增資料

完成 

按修改 



 

 

按取消 

按確定 



 

 

因系統無補辦預算表格列印補辦預算數額表功能，請至主計處網頁表格下載區自行

下載。 

○3 基金用途預計超支預算申請表、補辦預算數額表及相關證明文件附於公文當附 

   件報送縣府。 

按確定 

回到未核准狀態 



十一、繳款書作業 

1. 繳款書作業一覽表 

繳款書作業事項一覽表 

事項 歲入預算機關 門別-科目 備註 

1.契約罰鍰自行繳庫 教育處-公務 210 經常門-一般賠償收

入 

 

2.採購中心發包費學

校自行繳庫 

縣政府-020 經常門-其他收入-

其他雜項收入-其他

雜項收入 

縣府補助款如未

撥付至學校則不

適用 

3.學校收回以前年度

歲出 

教育處-公務 210(國

中小 102 適用) 

學校代號（國小 101

適用） 

經常門-其他收入-

其他雜項收入-收回

以前年度歲出 

 

4.學校繳回公務款項

-如代收代辦歷年結

餘、帳戶結清餘款 

教育處-公務 210(國

中小 102 適用) 

學校代號（國小 101

適用） 

經常門-其他收入-

其他雜項收入-其他

雜項收入 

 

5.學校基金收入：基

金預算支出收回 

學校代號 基金 如為基金預算支

出收回「說明事

項」中填入收回

科目及收回事項

並點選「支出收

回專用繳款書」 

6 學校替教育處繳回

計畫結餘（以公文為

主） 

教育處-附屬 200 

 

基金 「說明事項」填

入教育處預算年

度及計畫並點選

「支出收回專用

繳款書」 

7.學校押金繳回 學校代號 非預算(國小 101 適

用)（102/1/4 日前繳

回） 

基金(國小102適用) 

101 年-「說明事項」

中填入押金繳回 

102 年-「說明事項」

中填入收回科目及

收回事項並點選「支

出收回專用繳款書」 

 



2.財政收支系統繳款書作業: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選規費進入 

點選 28 繳款書 



(1) 學校繳回契約罰鍰-(適用教育處補助款已撥付學校及學校自有經費採購

契約違反契約書所收違約金，需繳回縣庫不滾存)（縣府其他單位補助款

不適用） 

 
 

 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸入 210(歲入

預算機關為教育

處-公務) 

4.點選科目清單 

5.點選一般賠償收入→ 

按確定 

 

1.點選門別:

經常門 



 

 

 

9.點選預算編號 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 



 

 

 

10.輸入說明事

項 



 

(2)採購中心發包費學校自行繳庫（適用於縣府補助款已撥入學校） 

 

1.點選門別:

經常門 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸入 020(歲入預算

機關為縣政府) 

 

4.點選科目

清單 

 



 

 

 

5.點選其他雜項收入

→按確定 

 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 



 

 

 

 

 

9.點選預算編號 



 

 

 

 

10.輸入說明事項 



(3)學校收回以前年度歲出 

  國小於 102 年收回以前年度(101 年以前)歲出 

 

 

 

1.點選門別:

經常門 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸入 210(歲入

預算機關為教育

處-公務) 

4.點選科目

清單 

5.點選收回以前年度歲出

→按確定 



 

 

 

 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 

9.點選預算編號 

 



 
 

 
 

10.輸入說明事項 

 



 
 

(4)學校繳回公務款項-如代收代辦歷年結餘、帳戶結清餘款 

   國小於 102 年繳回 101 年以前代收代辦歷年結餘 

 

10.輸入說明事項 

 
1.點選門別:

經常門 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸 210(歲

入預算機關為

教育處-公務) 

 

4.點選科目

清單 

 



 

 

5.點選其他雜項收入→ 

按確定 

 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 



 

 

 

 

9.點選預算編號 



 

 

 

 

 

10.輸入說明事項 

 



 (5)學校基金收入：基金預算支出收回 

 

 

 

1.點選門別:

基金 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸入學校

代號(歲入

預算機關為

各學校) 

4.點選科目清

單 

 

5.點選附屬單位預

算地方教育發展基

金→按確定 



 

 

 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 

9.輸入說明事項 



 

 

(6) 學校替教育處繳回計畫結餘（以公文為主） 

 

10.點選支出收回專用繳款書 

1.點選門

別:基金 

2.輸入款項所屬年度 

 

3.輸 200(歲

入預算機關為

教育處-附屬) 

4.點選科目清

單 



 

 

 

5.點選附屬單位預算地方教

育發展基金→按確定 

 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 



 

 

 

9.輸入說明事項 

 

10.點選支出收回專用繳款書 



 

(7)學校押金繳回 

 ○1 國小押金未及於 101 年收回繳庫 

A.會計整理期間前（102/1/4 日前）-附屬單位會計資訊系統 102 年度開立

付款憑單-預算科目 1311 存出保證金(繳公務預算內押金)、受款人-花

蓮縣政府花蓮縣庫存款戶 018038000017 

a 建立請購單

 
 



 

b 付款憑單轉入請購單號

 
 

c 選取貸方科目及主表委受機關 

 



d 輸入受款人資料 

 

  e 匯出支付系統後列印 

 

    B.簡易會計系統（101 年度）-開立收入傳票、支出傳票(結清公務預算內

押金) 

【收入傳票】 

借:經費結存           1000  
貸:押金-以前年度          1000 

 
 

 

 

 



 

【支出傳票】。 

借:經費賸餘-押金    1000 
貸:經費結存              1000 

 

 

C.財政電子化系統開立繳款書(結清公務預算內押金) 

  款項所屬年度為 101 年 

 

＊＊＊＊步驟步驟步驟步驟 AAAA----102102102102 年度基金付款憑單年度基金付款憑單年度基金付款憑單年度基金付款憑單及及及及 CCCC----101101101101 年度繳款書年度繳款書年度繳款書年度繳款書同時送本府財政處支付科同時送本府財政處支付科同時送本府財政處支付科同時送本府財政處支付科    

 



 

○2 學校於 102 年收回押金繳回 

附屬預算系統開立收入傳票併繳款書 

借方：銀行存款-縣庫存款 

貸方：存出保證金 1113 

 

1.點選門

別:基金 

2.輸入款項所屬年度 

3.輸入學校代

號(歲入預算機

關各學校) 

4.點選科目清單 



 
 

 

5.點選附屬單位預算地方

教育發展基金→按確定 

6.輸入金額 

7.點選往來對象 

8.點選收款別 

 



 

 

9.點選預算編號 

 

10.點選支出收回專用繳款書 

 



(8)系統帳務處理（含錯帳更正） 

   錯誤案例：收到工程逾期違約金 500 元， 

1.開立收入傳票 

借方：銀行存款-縣庫存款 500 

貸方：違規罰款收入   500 

      2.上財政收支系統登打縣庫繳款書，誤點選門別(基金)，已入學校基金收入。 

   3.已經將現金連同縣庫繳款書至公庫辦理繳庫了。 

   請更正如下： 

      →會計作業系統 

1.開立付款憑單點選原繳款科目 

借方：違規罰款收入 500 

  貸方：銀行存款-縣庫存款 500 

   2.操作畫面：進入簽證管理-請購單，先建立一張請購單。 

 

 



 
 

 

開立付款憑單 

 



 

 



 

 



 

以上完成後，至傳票匯出作業將檔案匯出後，進入財政電子化系統接收檔案，列

印付款憑單，第一聨併繳款書(開立方式同上述一(二)3 步驟)送財政處支付科；

第二聨學校留存 

 

 

 

 

 

 


