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    公務預算會計編制系統操作手冊

動支單流程
1.簡化流程(直接動支核銷)
請購人(含採購人)→單位主管→推算(簽證科目、金額、受款人)→行政課→會計室→區長

2.正常流程(先請購再核銷)
請購人→單位主管→推算(簽證科目、金額)→行政課→會計室→區長

→請購人(含採購人)→驗收人→單位主管→推算(簽付受款人) →行政課→會計室→區長

※動支單遞送請使用卷宗夾，推算簿置於各課室，自行推算控管

※公務預算會計編制系統登錄網址
http://tbas.tainan.gov.tw/tavf/
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操作手冊檔案置於本所網站-會計專區-表格下載

http://www.tainan.gov.tw/xiaying/download.asp?nsub=J5A200
壹、 系統功能概述 

系統畫面功能鍵說明 

畫面上顯示之各項功能鍵說明如下： 
	名稱 
	圖示 
	說明 

	新增 
	[image: image2.jpg]


 
	使用者登入系統執行新增項目。 

	查詢 
	[image: image3.jpg]Q =3



 
	使用者登入系統執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。 

	取消 
	[image: image4.jpg]X E#



 
	取消目前作業中畫面的功能。 

	儲存 
	[image: image5.jpg]v @i



 
	儲存目前作業中畫面的資料，執行新增、修改、刪除等功能後，需執行儲存後才算完成。 

	刪除 
	[image: image6.jpg]=i



 
	使用者登入系統執行刪除項目。 

	修改 
	[image: image7.jpg]


 
	使用者登入系統執行修改項目。 

	列表檔案 
	[image: image8.jpg]AHZEE



 
	提供將清單區資料, 以清單方式另行開啟 

	列表隱藏 
	[image: image9.jpg]BrLERR



 
	使用者執行將清單區隱藏，以擴大編輯版面 

	列表顯示 
	[image: image10.jpg]


 
	使用者執行將清單區回復 


注意事項 

登入系統後，須隨時注意訊息公告中之【系統公告】訊息，若遇系統停機、主計室重要消息、或是相關文件下載等，皆會將消息放置於系統公告中並隨時更新。 

若刪除各預算分配、保留等相關作業之【主檔資料】，該筆主檔項下之明細資料亦會一併被刪除，故欲進行【刪除】作業前須特別注意，以免誤刪資料。 

各預算分配、保留等相關作業中，其【歲入科目】、【歲出科目】及【用途別】等欄位一旦儲存後即無法再作修正，故請謹慎點選正確科目資料。 

進入系統各項作業時，系統預設為隱藏主檔資料，此時請先按【查詢】鈕查詢所需主檔資料後，查詢的結果即會出現在主檔畫面的『資料清單區』中。 

進入各式報表列印畫面時，請先按【查詢】鈕選擇所需條件後，系統即會顯示欲查詢的科目資料。 

於【新增】狀態中途欲停止並作其他功能時，請先按【取消】鈕，否則點選其他功能按鈕系統皆不會有反應。 

選擇樹狀式資料之點選皆須展開至最後一層級後再勾選資料，例加：用途別科目即須展開至三級用途別後再勾選。 

貳、 系統簽證簽付(公務預算) 

※登打帳號、密碼、驗證碼
※按確認鍵
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點選預算執行系統
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※左邊功能選單

※右上方為年度切換
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※點選左邊經費動用
※點選簽證作業
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現在位置 ：功能選單 > > 經費動用 > > 簽證作業  
簡化流程程序(直接動支核銷)
※點選新增
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1.點選類別→歲出預算

2.點選預算科目=動支單業務計畫+工作計畫
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3.門別→經常門

4.用途別→一、二、三及用途別
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5. *簽證金額
6. *支出用途：
7. 點選下方受款人→帶入全部資料
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8.依商家統一編號點選受款人
9.點選新增受款人
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10.登打支付金額

11.點選領取支票方式
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12.登打附記事項(統一發票、收據、其他)、開立日期、發票號碼
13.確認
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14.上方確定
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15. 請將簽證主號後4碼(0227)填寫於動支單左上方→簽證:227 (0可省略不寫)

16.簡化作業流程簽證簽付完成
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正常流程程序(先請購再核銷)
前面步驟跟簡化流程一樣
※點選新增
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1.點選類別→歲出預算

2.點選預算科目=動支單業務計畫+工作計畫
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3.門別→經常門

4.用途別→一、二、三及用途別
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5. *簽證金額
6. *支出用途：
7. 點選上方確定:
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8.出現對話方塊→確定

(因為先請購尚未拿到廠商發票，所以受款人暫時無法登打)
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9.上方確定
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10. 請將簽證主號後4碼(0227)填寫於動支單左上方→簽證:227(0可省略不寫)

11.簽證完成(尚需簽付)
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簽付作業
※點選左邊經費動用

※點選簽證作業
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※點選查詢

[image: image32.png]T T AtE R ABRBESHENRREETR

| BERTRSE | XETHE | EASESHEE | emmg&Q&AﬁAmﬁtﬁE (]

:)M
¢ R = | [ve| [nensze],
HERE [ 1
SR
R : T / FE

FHEERE - v





· 輸入簽證主號:%227

· 確定
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· 查詢出該筆簽證資料

· 點選右方簽證+號
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1.點選右方簽證項下簽付
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2.新增
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3. 點選下方受款人→帶入全部資料
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4.依商家統一編號點選受款人
5.點選新增受款人
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6.登打支付金額

7.點選領取支票方式
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8.登打附記事項(統一發票、收據、其他)、開立日期、發票號碼

9.確認
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10.上方確定
11.簡化作業流程簽證簽付完成
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15.請將簽證主號後4碼(0227)填寫於動支單左上方→簽證:227(0可省略不寫)
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参、 系統簽證簽付(代收代辦經費) 

點選預算執行系統
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※點選左邊經費動用

※點選簽證作業
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現在位置 ：功能選單 > > 經費動用 > > 簽證作業  
※點選新增
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1.點選類別→代辦經費
2.點選預算科目→代辦科目名稱
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5. *簽證金額
6. *支出用途：
7. 點選下方受款人→帶入全部資料
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8.新增受款人

9.登打支付金額

10.複製*受款人名稱→存帳戶名：
11.點選領取支票方式
12.登打附記事項(統一發票、收據、其他)、開立日期、發票號碼

13.確認
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14.上方確定
15.請將簽證主號後4碼(0229)填寫於動支單左上方→簽證:229 (0可省略不寫)

16.代辦經費簽證簽付完成
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肆、查詢餘額
點選預算執行系統
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※點選左邊經費動用

※點選簽證作業
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現在位置 ：功能選單 > > 經費動用 > > 簽證作業  
※點選新增
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1、 查詢歷次簽證資訊
※ 點選類別、預算科目、用途別、日期等→確定
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※依條件蒐尋結果→右邊視窗
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※可簽證數查詢，可查詢該科目一級用途別(業務費)項下
可簽證數→已分配金額

累計簽證金額→該業務費項下累計簽證金額

 可簽證餘額→累計分配數-累計簽證金額
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	可簽證數：
	[image: image56.wmf]

11,515,000

 累計簽證金額[image: image57.wmf]

11,301,692

  可簽證餘額[image: image58.wmf]

213,308

   


二、查詢經費支用餘額
※點選列印
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※點選類別、預算科目、日期、用途別等條件

· 報表選預算控制備查簿→點選產生EXCEL檔案
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※查詢出該科目簽證數、分配數餘額及傳票編號等相關資訊
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※報表選簽付控制備查簿→點選產生EXCEL檔案
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※查詢出該科目實際支付數及傳票編號等相關資訊
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※代辦經費→點選報表代辦經費簽證查詢備查簿
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※查詢出該代辦經費傳票編號及簽證金額等

	簽證號
	簽證日期
	簽證金額
	傳票號碼
	傳票日期
	簽證摘要

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	077-104-0001559
	104/11/02
	1,120
	077221041100746
	104/11/02
	節電宣導活動用印章

	077-104-0001560
	104/11/02
	1,100
	077221041100747
	104/11/02
	節電宣導活動宣傳單

	077-104-0001573
	104/11/03
	1,800
	077221041100751
	104/11/03
	節電活動宣導用貼紙

	077-104-0001652
	104/11/11
	9,690
	077221041100787
	104/11/11
	節電暨本區尚未申辦敬老卡宣導購置洗碗精

	077-104-0001656
	104/11/16
	76,950
	077221041100792
	104/11/16
	豆陣來省電.節電換好禮活動用環保洗碗精

	077-104-0001679
	104/11/17
	900
	077221041100798
	104/11/17
	節電宣導活動用貼紙

	077-104-0001777
	104/11/30
	62,300
	077221041100848
	104/11/30
	豆陣來省電節電換好禮活動用電扇

	077-104-0002024
	104/12/31
	10,000
	077221041200972
	104/12/31
	配合下營國中04年校慶暨區內國中聯合運動會及本區豆陣節電宣導活動宣導品(飲料.餅乾)

	合計
	　
	163,860
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