
第 1頁，共 28頁 

一、預付款項選取科目：預算內1154預付費用；預算外115Y其他預付款。 

二、辦理「超支併決算」或「補辦預算」，金額登打至千元。 

例如：125,145126,000。 

※「固定資產」與「無形資產」間不可調整容納。 

三、(1)107年年底「基金用途科目：521高中教育、531國民中學教育、532國民小

學教育」作調整分錄，108年度支付時，開立付款憑單： 

借方：2125應付費用 

貸方：1112-1銀行存款-縣庫存款 

    (2)107年年底「基金來源科目」作調整分錄，「縣庫存款」實現於 108年度，

開立收入傳票： 

    借方：1112-1銀行存款-縣庫存款 

         貸方：1138應收收益(或 1139應收利息) 

四、新增請購單請注意「可用科目」及「分支計畫」選項： 

(1)經常門(預算內)： 
 

 可 用 科 目 分 支 計 畫 

高中 521高中教育 52120000各校經常門分支計畫 

國中 531國民中學教育 53120000各校經常門分支計畫 

國小 532國民小學教育 53220000各校經常門分支計畫 
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(2)資本門(預算內)： 
 

可 用 科 目 分 支 計 畫 用 途 別 

5M1土地購置 5M120000由學校編列執行之土地購置 511購置土地 

5M2營建及修繕工程 5M220000由學校編列執行之營建及修繕工程 
512興建土地改良物 

513擴充改良房屋建築及設備 

5M3交通及運輸設備 5M320000由學校編列執行之交通及運輸設備 515購置交通及運輸設備 

5M4其他設備 5M420000由學校編列執行之其他設備 
514購置機械及設備 

516購置雜項設備 

5M5無形資產 5M520000由學校編列執行之無形資產 521購置電腦軟體 
 

五、當月份月報已關帳，「可用科目、分支計畫、用途別」錯誤，請作轉帳傳票轉正。 

六、(1)用途別 1開頭之「用人費用」科目，用人費用類別：必選。 

(2)27D計時與計件人員酬金為用途別 2服務費用，用人費用類別請勿選取。 

七、(1) 100~107年度「收入退還」及「支出收回」，其傳票科目： 

1.收入退還，進入系統登打：開立付款憑單： 

借方：○○教育-各校經常門分支計畫-91Y其他 

貸方：1112-1銀行存款-縣庫存款 

       2.支出收回，先上台銀公庫服務網登打「基金專戶收入繳款書」，繳到貴校

分基金戶，再進入系統登打：開立收入傳票： 

借方：1112-1銀行存款-縣庫存款 

貸方：4YY雜項收入 

   (2)108年度「收入退還」及「支出收回」，其傳票科目： 

收入退還，進入系統登打：開立付款憑單： 

借方：○○收入 

貸方：1112-1銀行存款-縣庫存款 
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        支出收回，先上台銀公庫服務網登打「基金專戶支出收回書」，繳到貴校

分基金戶，再進入系統登打：開立支出收回書(代收入傳票)： 

借方：1112-1銀行存款-縣庫存款 

貸方：○○教育-各校經常門分支計畫-○○○ 

八、當月份月報還未關帳前，可用科目、分支計畫、用途別錯誤，回「請購單修改」

或做「轉帳傳票」修正。 

(1)若請購單已開立付款憑單，進入(圖一)付款憑單編輯明細資料：(圖二) 

沖銷完否(不打勾)允許過帳(不打勾)確認刪除所有明細(圖三)確

定(圖四)確定確認付款資料：(圖五)由此挑選＜＜請選擇＞＞(圖

六)確定(圖七)確定確認離開 

(圖一) 
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(圖二)  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 (圖三) 
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(圖四) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖五)此筆付款人資料使用清單號碼，若使用公司/個人名稱，修改方式相

同。 
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(圖六) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖七) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)(圖一)進入請購單編輯(圖二)是否結案否，已核准(不打勾)儲存

(圖三)編輯(圖四)編輯修改正確資料後確認儲存(圖五)已核

准儲存 
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(圖一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖二) 
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(圖三) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖四) 
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(圖五) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

九、請購單轉入「付款憑單」或「支出傳票」時，出現下列訊息「此請購單剩餘金

額為 0」時，應該如何處理？ 
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(圖一)回到簽證管理機關暫存資料管理按「刪除」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖二)回到「付款憑單」或「支出傳票」，再選擇「原請購單號」按「轉入請購單」

即可轉入。 
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十、本年度財產部分：預算內指「建築及設備計畫」；預算外指「應付代收款」。 

(1)新增資產，登打財產帳開立「轉帳傳票」。 

(圖一)會計階段會計憑證轉帳傳票新增資料(圖二）借方：總帳科目：

(土地、土地改良物、房屋及建築、機械及設備、交通及運輸設備、雜項設備、

軟體)，預算內或預算外一定要點選，固定項目修正用不勾選，固定

資產報廢或更新不勾選；(圖三)貸方：總帳科目：固定項目淨額，固定項目

修正用不勾選。 

(圖一) 
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(圖二)借方：總帳科目：(土地、土地改良物、房屋及建築、機械及設備、交通及

運輸設備、雜項設備、軟體)；預算內或預算外一定要點選，固定項

目修正用不勾選，報廢或更新不勾選(預算外才會出現)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖三)貸方：總帳科目：固定項目淨額，固定項目修正用不勾選。 
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(2)發現資產科目入錯，需作「轉帳傳票」將科目轉正。下列有 2種情況： 

情況一：108年 1月份財產入「機械及設備」，108年 3月份發現財產科目歸

屬錯誤，應為「雜項設備」，請作轉帳傳票將科目轉正。 

 (圖一)借方：總帳科目：雜項設備(正確科目)預算內或預算外一定要     

點選，固定項目修正用不勾選，報廢或更新不勾選(預算外才會出

現)。預算外，固定項目修正用不勾選，報廢或更新不勾選。 
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(圖二)貸方：總帳科目：機械及設備(錯誤科目) 預算內或預算外一定要

點選，固定項目修正用勾選，報廢或更新不勾選(預算外才會出

現)。 
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※若由「5M建築及設備計畫」出帳，做調整容納後再做 1張轉帳傳票將其科目轉正。 

(圖一)借方：總帳科目：5M4其他設備－5M420000由學校編列執行之其他設備－

516購置雜項設備(正確科目) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖二)貸方：總帳科目：5M4其他設備－5M420000由學校編列執行之其他設備－514

購置機械及設備(錯誤科目) 
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情況二：107年 12月份財產入「機械及設備」，108年 1月份發現財產科目歸屬錯誤，

應為「雜項設備」，請作轉帳傳票將科目轉正。 

(圖一)借方：總帳科目：雜項設備(正確科目) 預算外一定要點選，固定項

目修正用不勾選，報廢或更新不勾選。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 17頁，共 28頁 

 (圖二) (圖一)貸方：總帳科目：機械設備(錯誤科目) 預算外一定要點選， 

固定項目修正用不勾選，報廢或更新不勾選。 
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十一、提列(或攤銷)折舊(耗) 

(一)提列本年度折舊(耗) 

(1)提列累計折舊－固定資產(本年度用「建築及設備計畫」或「應付代收款」開支) 

(圖一)會計階段會計憑證轉帳傳票新增資料(圖二)總帳科目：借方：

固定項目淨額確認(圖三) 貸方：總帳科目：(累計折舊-土地改良物、累計

折舊-房屋及建築、累計折舊-機械及設備、累計折舊-交通及運輸設備、累計折

舊-雜項設備)，點選預算外確認 

(圖一)會計階段會計憑證轉帳傳票新增資料 
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（圖二）總帳科目：借方：固定項目淨額確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖三) 貸方：總帳科目(累計折舊-土地改良物、累計折舊-房屋及建築、累計折舊-

機械及設備、累計折舊-交通及運輸設備、累計折舊-雜項設備)，點選預算

外確認 
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(2)攤銷－無形資產 

本年度「建築及設備計畫」開支，攤銷時：(圖四)總帳科目：借方：固定項

目淨額確認(圖五)貸方：總帳科目：軟體，點選預算內確認 

(圖四) 總帳科目：借方：固定項目淨額確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖五) 貸方：總帳科目：軟體，點選預算內確認 
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本年度「應付代收款」開支，攤銷時：(圖六)總帳科目：借方：固定項目淨額

確認(圖七)貸方：總帳科目：軟體，點選預算外確認 

(圖六) 總帳科目：借方：固定項目淨額確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖七) 貸方：總帳科目：軟體，點選預算外確認 
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(二)提列本年度折舊(耗) 非當年度購置之固定項目 

(1)提列累計折舊－固定資產(107(含)年度以前購置，用「建築及設備計畫」或

「應付代收款」開支)，(圖一)會計階段會計憑證轉帳傳票新增資料

(圖二)總帳科目：借方：固定項目淨額確認(圖三) 貸方：總帳科目：

(累計折舊-土地改良物、累計折舊-房屋及建築、累計折舊-機械及設備、累

計折舊-交通及運輸設備、累計折舊-雜項設備)，點選預算外確認(圖四)

儲存 

(圖一)會計階段會計憑證轉帳傳票新增資料 
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（圖二）總帳科目：借方：固定項目淨額確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖三) 貸方：總帳科目(累計折舊-土地改良物、累計折舊-房屋及建築、累計折舊-

機械及設備、累計折舊-交通及運輸設備、累計折舊-雜項設備)，點選預算

外確認 
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(圖四)儲存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2)攤銷本年度－無形資產(107(含)年度以前購置，用「建築及設備計畫」或「應

付代收款」開支)，攤銷時 

(圖五)總帳科目：借方：固定項目淨額確認(圖五)貸方：總帳科目：

軟體，點選預算外確認(圖七)儲存 

(圖五) 總帳科目：借方：固定項目淨額確認 
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 (圖六) 貸方：總帳科目：軟體，點選預算外確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖七)儲存 
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十二、查詢請購單號時，發現幾筆請購單號不見了？如何處理？ 

(圖一)現在系統設定：全部已核准未核准，全部已結案未結案 

 

(圖二)系統設定改為：全部已核准未核准，全部已結案未結案 
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十三、開立轉帳傳票時，若點選「來源傳票」：○；「傳票類別」：○；「轉帳號碼」：

請不要選「00000開帳傳票」。此張傳票一過帳，相關科目報表數字是錯的。 
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十四、12月做「收入傳票」或「支出收回書」時，請先行修改「傳票日期」；不然會

出現「傳票月份已關帳」之畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


