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1 簡介 

1.1  手冊目的 

本手冊提供出納相關業務人員使用本系統之參考，透過系統及資料的整合

規劃，將財會管理業務資訊化，提供各出納相關作業單位之工作流程得以

更為迅速流暢，提供各單位間合作業務更快速正確，同時落實內部各項作

業管理，臻至各機關單位內部行政業務資訊化之目標。 
 

1.2 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 
 
使用者登入系統執行新增項目。 

查詢 
 
使用者登入系統執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。 

修改 
 
使用者登入系統執行修改項目。 

取消 
 
取消目前作業中畫面的功能。 

確定 
 

確定目前作業中畫面的資料，執行新增、修改、刪除等功

能後，需執行確定後才算完成。 

刪除 
 
使用者登入系統執行刪除項目。 

列印 
 
提供報表列印功能 

清單 
 
提供將清單區資料, 以清單方式呈現 

整頁 
 
提供將編輯區畫面整頁呈現 

預設 
 
提供將畫面回到預設模式 
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1.3 報表簽章欄位設定說明 
(1) 進行報表列印功能時，提供五個核章層級且預設為空白。 

 
 

(2) 核章層級輸入方式： 

請點選 系統會開放核章層級 1-5；請各機關使用者，依實際核章層級需

求輸入，完成後點選列印即可。 
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(3) 核章層級樣式示意： 

 

(4) 其他 

當有設定過核章層級，則下次執行該報表時，會預設帶出之前設定的簽章層級 

若有需要修改，請點選修改簽章欄位即可進行調整 
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1.4 作業流程 

1.4.1 整體流程圖 

地方政府歲計會計資訊管理系統出納支付功能擴充服務案

出納管理系統

系統參數及代碼管理

傳票管理

支票管理

零用金管理

收據管理

領據管理

歲入收入管理

保管品管理

收支對帳管理
CBA2.0 普通帳務系統

資料庫

收入、支出傳票

零用金簽付資料

零用金撥還資料

傳票收、付款日期與收、付款編號

分錄轉帳傳票

歲出(入)預算科目
機關代碼、用途別
銀行代碼

 



6 

1.4.2 作業流程圖 
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2 系統登入操作說明 

2.1 系統登入(市縣) 

2.1.1 第一次登入系統 

(1) 啟動 Internet Explorer 10(含以上)、Chrome、Firefox 瀏覽器。 

(2) 於網址列輸入網址 http:// [IP] /GTEN/  (網址有區分大小寫) 

   正式作業區： 

IP 縣市 

http://ccp1.dgbas.gov.tw/GTEN  

台中市、嘉義縣、嘉義市、苗栗縣 

http://ccp2.dgbas.gov.tw/GTEN  

台北市、南投縣、金門縣 

http://ccp3.dgbas.gov.tw/GTEN  

台南市、新竹市、基隆市、台東縣 

http://ccp4.dgbas.gov.tw/GTEN  

屏東縣、雲林縣、新竹縣、花蓮縣 

測試作業區: 試辦測試環境 
 

http://ccp-t1.dgbas.gov.tw/GTEN 

所有縣市 

 

(3) 初次登入系統，請先選取【市縣別】，輸入【帳號】及【密碼】，然後輸入依圖形顯示

輸入【驗證碼】，點選確認。 

 

http://ccp1.dgbas.gov.tw/GTEN
http://ccp2.dgbas.gov.tw/GTEN
http://ccp3.dgbas.gov.tw/GTEN
http://ccp4.dgbas.gov.tw/GTEN
http://ccp-t1.dgbas.gov.tw/GTEN
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(4) 帳號驗證無誤後，畫面會進入子系統選單，使用出納系統則點選出納(紅框處)。 

 
 

2.1.2 系統首頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

功能選單區 

點選 ＋ 展開選單； 

點選 － 收合選單 

點選 隱藏功能選單 

 

 

 

 

系統公告區 

單 
位 
別 

作
業 
年
度 
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2.1.3 功能畫面配置 

(1) 資料清單區的筆數若超過一頁時，則會提供『資料分頁區』的功能。 

(2) 可更改每頁顯示的筆數設定，預設為每頁 10筆。 

 

 

 

 

資 

料 

編 

輯 

區 

資 

料 

清 

單 

區 

資料分頁區 
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2.1.4 整頁模式 

點選整頁即可將資料列表區隱藏，將資料編輯區以最大篇幅呈現。 

 

2.1.5 清單模式 

點選清單即可將資料列表區資料以清單方式呈現  

 

 

 

清單模式 

整頁模式 
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2.2 系統登入(鄉鎮市) 

2.2.1 第一次登入系統 

(1) 啟動 Internet Explorer 10(含以上)、Chrome、Firefox 瀏覽器。 

(2) 於網址列輸入網址 http:// [IP] /GTDM/  (網址有區分大小寫)  

正式作業區： 

IP 縣市 

 http://tba1.dgbas.gov.tw/GTDM/ 新北市、苗栗縣、彰化縣、澎湖縣 

 http://tba2.dgbas.gov.tw/GTDM/ 台中市、南投縣、屏東縣、連江縣 

 http://tba3.dgbas.gov.tw/GTDM/ 高雄市、新竹縣、台東縣、花蓮縣、金門縣 

 http://tba4.dgbas.gov.tw/GTDM/ 桃園市、宜蘭縣、雲林縣、嘉義縣 

測試作業區: 試辦測試環境 
 

http://tbatest.dgbas.gov.tw/GTDM/ 所有縣市 

 

(3) 初次登入系統，請先選取【市縣別】，輸入【帳號】及【密碼】，然後輸入依圖形顯示

輸入【驗證碼】，點選確認。 

 

(4) 帳號驗證無誤後，畫面會進入子系統選單，使用出納系統則點選出納(紅框處)。 

 

http://tba2.dgbas.gov.tw/GTDM/
http://tba3.dgbas.gov.tw/GTDM/
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2.2.2 系統首頁 

      

 

 

 

 
 

 

2.2.3 功能畫面配置 

(3) 資料清單區的筆數若超過一頁時，則會提供『資料分頁區』的功能。 

(4) 可更改每頁顯示的筆數設定，預設為每頁 10筆。 

 

 

 

 

 

功能選單區 

點選 ＋ 展開選單； 

點選 － 收合選單 

點選 隱藏功能選單 

 

 

 

 

系統公告區 

市 
縣 
別 
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2.2.4 整頁模式 

點選整頁即可將資料列表區隱藏，將資料編輯區以最大篇幅呈現。 

 
 

2.2.5 清單模式 

點選清單即可將資料列表區資料以清單方式呈現  

 

資料分頁區 

清單模式 

整頁模式 
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3 系統畫面操作說明 

3.1 系統基本參數設定 

3.1.1 傳票受款人鎖定 

功能說明：提供由機關主計管理者，針對傳票受款人設定是否需鎖定。 

功能路徑：代碼管理作業 > > 傳票受款人鎖定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 會計年度：年度 3碼，系統預設帶入，不可修改。 

2. 鎖定：提供主計人員設定傳票自出納系統轉入後傳票受款人欄位是否鎖定． 

在該年度未設定前，會以【鎖定】的方式控管傳票受款人欄位。 

(1) 受款人鎖定方式＝【0.簡易鎖定】，維持目前出納鎖定=[否]之控制，只有受款人

名稱、金額不允許修改 

(2) 受款人鎖定方式＝【1.完整鎖定】，維持目前出納鎖定=[是]之控制，只有匯款手

續費、受款人戶名允許修改。 

(3) 受款人鎖定方式＝【2.不鎖定】，比照【自行新增】的傳票受款人控制， 

        可新增、刪除、修改受款人。 

3. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

4. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.1.2 縣市系統參數設定 

功能說明：提供由縣市管理者維護縣市系統參數。 

功能路徑：代碼設定管理 > >縣市系統參數設定 

操作說明_縣市： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

1. 零用金撥還 WebService：提供設定零用金撥還 WebService路徑，可修改。 

2. 報表伺服器路徑：提供設定報表伺服器路徑，可修改。 

3. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

4. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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操作說明_鄉鎮市： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

 

欄位說明： 

1. 零用金撥還 WebService：提供設定零用金撥還 WebService路徑，可修改。 

2. 報表伺服器路徑：提供設定報表伺服器路徑，可修改。 

3. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

4. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.1.3 各補助計畫摘要轉入 

功能說明：提供由縣市管理者轉入公務預算系統轉出的【年度預算、追加減預算】XML檔 

功能路徑：代碼設定管理 > >各補助計畫摘要轉入 

操作說明_概預算編製系統： 

1. 提供【主計系統使用者】於準備階段 > > 承轉 > > 歲入歲出提要匯出作業，執行『匯

出』功能，並取得匯出檔(Income.zip)。 

 

操作說明_出納系統： 

 

1. 提供【縣市管理者】於補助計畫摘要轉入，執行『讀檔』功能。 

2. 讀取媒體檔案【Income.zip】只取歲入預算科目為 08010100、08010200 的資料，將各

補助計畫摘要匯入。 

3. 轉入成功，顯示提示訊息「本轉入共計 XX 筆，成功 XX筆，失敗 XX 筆！」。 
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3.1.4 補助計畫維護 

功能說明：提供縣市管理者檢視及維護【歲入科目為 08010100、08010200 的歲入說明提要計

畫明細資料】。 

功能路徑：代碼設定管理 > >補助計畫維護    

操作說明： 

1. 於補助計畫摘要維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 或點選查詢後，輸入相關查詢條件，點選確定功能按鈕，符合條件之資料會列示於畫

面之下半部，任意點選一筆資料，會將該筆資料詳細之資料內容顯示於畫面之上半部，

此時可點選修改功能按鈕針對該筆資料進行修改之動作。 

3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。 

5. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

欄位說明： 

1. 會計年度：年度 3碼，不可空白，預設為系統參數設定之預設會計年度。 

2. 階段別：提供下拉欄位，選項為【A.尚未編列、0.原預算、1.追一、2.追二、3.追三、

4.保留】，必填欄位。 

3. 資料來源：提供下拉欄位，選項為【0.自動轉入、1.手動新增】，自行新增時固定【1】，

不可修改。 

4. 計畫編碼：新增或轉入時系統自動給號：【年度+預算別+業務單位(簡碼)+資料來源

+3碼序號】，不可空白。 

5. 業務機關_機關別：點選 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選

後帶入。 
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6. 承辦單位：點選 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

7. 歲入科目：提供輸入歲入科目代碼(8碼)，若歲入預算科目維護中有符合之代碼資料，

會於科目後方帶入對應之中文名稱。或是點選 功能鍵，系統會跳出歲入預算科目

選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

8. 序號：新增時，由系統自動給號，依照年度+預算別+業務單位欄位滾號。 

9. 說明：由使用者自行輸入說明資訊。 

10. 預算數：數字欄位，不可修改，欄位值等於縣 (市)款+收支並列。 

11. 保留數：數字欄位，不可修改，欄位值等於應收款+應收保留並列。 

12. 結案狀態：提供下拉欄位，選項為【Y結案、N未結案】,預設 N。 

（註：於歲入預算執行維護中，結案的計畫不會出現。） 

13. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

14. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.1.5 共用代碼類別 

功能說明：提供由系統管理者，維護出納系統之共用代碼類別。 

功能路徑：代碼設定管理 > > 共用代碼類別維護 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

欄位說明： 

1. 類別代碼：提供設定類別代碼，必填，可修改． 

2. 類別名稱：提供設定類別名稱，必填，可修改． 

3. 備註：提供輸入備註，非必填。 

4. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

5. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.1.6 郵遞區號資料維護 

功能說明：提供由縣市管理者轉入郵遞區號 

功能路徑：代碼設定管理 > >郵遞區號資料維護 

操作說明_出納系統： 

1. 提供【縣市管理者】自中華郵政下載的郵遞區號檔（xml檔） 

https://www.post.gov.tw/post/internet/Download/index.jsp?ID=220306 

 

 

2. 提供【縣市管理者】於郵遞區號資料維護，執行郵遞區號匯入；讀取媒體檔案

【Zip32_10706】，匯入時會進行是否有選擇檔案或是檔案格式是否正確(應為 xml) 等

檢核，匯入完畢後會提示匯入結果 

 

3. 轉入成功，顯示提示訊息「本轉入共計 XX 筆，成功 XX筆，失敗 XX 筆！」。 



24 

 

4. 轉入結果檢視： 

  

  欄位說明： 

1. 提供「縣市名稱，鄉鎮市區，郵遞區號」等欄位可進行新增/修改/查詢。 

2. 郵遞區號不可重覆。 

3. 查詢結果依郵遞區號排序。 
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3.2 代碼設定管理 

3.2.1 專戶資料維護 

功能說明：提供由各機關出納使用者，維護所需的專戶。 

功能路徑：代碼設定管理 > > 專戶資料維護 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者登入之帳號權限，由系統帶出對應的機關名稱，不可修改；最高

權限管理者可 方式選擇其他機關。 

2. 專戶代碼(簡碼)：提供輸入專戶簡碼，最多 8碼，必填欄位，可修改．  

3. 專戶名稱：提供輸入專戶名稱，必填欄位，可修改． 

4. 專戶帳號：提供輸入專戶帳號，最多 20 碼，必填欄位，可修改． 

5. 專戶銀行：提供點選 按鍵會開啟［銀行輔助選取視窗］提供選擇銀行；或輸入［

銀行代碼或銀行名稱］進行關鍵字查詢所需銀行。 

 

6. 專戶類別：分為【1.基金專戶、2.代辦經費、3.保管品專戶】，必填欄位，可修改． 

7. 專戶狀態：分為【Y.使用中、N.已銷戶】，必填欄位，可修改． 



26 

8. 系統上線日期：提供自行輸入日期或利用日曆 點選所需日期，必填欄位，可修改． 

 

9. 專戶上線時結餘金額：提供設定系統上線時，專戶之結餘金額；非必填。 

10. 銷戶日期：當專戶狀態為【N.已銷戶】時，銷戶日期為必填。 

11. 報准文號：提供設定銷戶報准文號，非必填。 

12. 預設銀行帳戶：提供機關針對目前管理的專戶，設定最常使用之專戶；可於系統進行

新增或查詢時即將預設專戶帶入；一個單位只有一個預設專戶。 

13. 公庫透支額度：提供設定公庫透支額度，非必填。 

14. 是否為國庫：提供設定是否為國庫，預設為否，非必填。 

15. 是否為公庫：提供設定是否為公庫；一個單位只有一個公庫，預設為否，必填。 

16. 是否為農漁會：提供設定是否為農漁會；預設為否，必填。 

17. 是否扣繳匯款手續費：下拉選單（是、否，預設值:是），可修改。 

提供各專戶執行收件登帳時，參照本設定值是否是否扣繳匯款手續費； 

18. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

19. 支票套印檔： 

(1) 需先完成【代碼設定管理 > > 支票套印(公所自訂)】進行支票套印格式設定。 

(2) 於本欄位可挑選到步驟 1建立的支票套印格式，挑選的支票格式即為該專戶的預

設支票格式。  

20. 匯款批號取號(不依款項目)：下拉選單（是、否），可修改 

21. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

22. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 

23. 補充說明：專戶建立時，【專戶帳號】需與傳票上的「公庫帳號」資訊一致 
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3.2.2 機關匯款參數設定 

功能說明：提供由各機關出納使用者，維護該機關系統參數 

功能路徑：代碼設定管理 > >機關匯款參數設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者登入之帳號權限，由系統帶出對應的機關名稱，不可修改；最高

權限管理者可 方式選擇其他機關。 

2. 機關地址：提供輸入，可修改． 

3. 繳款書經收行庫：提供輸入，可修改，非必填． 

4. 台銀出納電匯客戶代號：提供輸入，可修改，非必填． 

5. 台銀出納匯款流水號起號：提供輸入，可修改，非必填． 

6. 台銀重匯流水號起號：提供輸入台銀重匯流水號起號 2碼，可修改，非必填． 

7. 土銀出納電匯客戶代號：提供輸入土銀出納電匯客戶代號 4碼，可修改，非必填． 

8. 土銀匯款流水號起號：提供輸入土銀匯款流水號起號 2碼，可修改，非必填． 

9. 土銀重匯流水號起號：提供輸入土銀重匯流水號起號 2碼，可修改，非必填． 

10. 農金格式-企業編號：提供輸入農金格式-企業編號 8碼，可修改，非必填． 
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11. 農金格式-匯款流水號起號：提供輸入農金格式-匯款流水號起號 3碼，可修改，非必

填． 

12. 農金格式-重匯流水號起號：提供輸入農金格式-重匯流水號起號 3碼，可修改，非必

填． 

13. 匯款支票抬頭：提供輸入匯款支票抬頭，可修改，非必填． 

14. 匯款人_姓名：提供輸入匯款人_姓名，可修改，非必填． 

15. 匯款人_身分證號碼：提供輸入匯款人_身分證號碼，可修改，非必填． 

16. 匯款人_統一編號：提供輸入匯款人_統一編號，可修改，非必填． 

17. 匯款人_連絡電話：提供輸入匯款人_連絡電話，可修改，非必填． 

18. 代理人_姓名：提供輸入代理人_姓名，可修改，非必填． 

19. 代理人_身分證號碼：提供輸入代理人_身分證號碼，可修改，非必填． 

20. 代理人_統一編號：提供輸入代理人_統一編號，可修改，非必填． 

21. 代理人_連絡電話：提供輸入代理人_連絡電話，可修改，非必填． 

22. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

23. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.2.3 機關年度參數設定 

功能說明：  

1、 提供各機關管理者針對機關進行設定，每一個年度只有一筆資料； 

2、 只能設定其中一個會計年度是預設年度 

 

功能路徑：代碼設定管理 > >機關年度參數設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 會計年度：預設為系統年度 3碼，必填欄位，不可修改。 

2. 預設年度：預設為否，可修改。。 

3. 作業期間(起日)：新增時，預設帶入系統年度的 1月 1 日，(例：1070101)必填欄位；

可修改。 

4. 作業期間(訖日)：新增時，預設帶入系統年度+1的 1月 15日，(例：1080115)，必填

欄位，可修改。 

5. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

6. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 

7. 表號：本表號會印在鄉鎮市公庫收支報表之右上角。 
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3.2.4 匯款手續費設定 

功能說明：提供由機關管理者，維護該機關往來銀行收取的匯款手續費金額。 

     針對同一個金融機關設定的手續費，需自最末筆進行刪除。 

功能路徑：代碼設定管理 > >匯款手續費設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改． 

2. 金融機構：提供選擇要設定手續費的金融機構，必填，儲存後不可修改．。 

3. 起始匯款金額：設定時由系統依選擇的金融機構判斷帶入值；不開放修改。 

第一筆起始匯款金額，固定為【1】 

第二筆起始匯款金額，將抓取【目前系統最末筆的迄止匯款金額＋1】。 

4. 迄止匯款金額：提供自行輸入迄止匯款金額，只有最末筆可修改金額；必填欄位。 

5. 手續費：提供自行輸入手續費，必填欄位，可修改。 

6. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

7. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.2.5 公庫科目代號轉換設定(含支票格式設定及套印結果說明) 

功能說明： 

提供由【鄉鎮市】各機關出納使用者，依配合銀行所需的公庫科目名稱及代碼對應原則進

行設定。 

功能路徑：代碼設定管理 > >公庫科目代號轉換設定 

操作說明： 

1.公庫科目代轉換設定： 

  由各公所將公庫提供的預算科目對照表，自行鍵入本作業中。 

 

 

 



33 

2.請至支票套印(公所自訂)作業，針對實際需要修改支票格式設定檔 

 在支票存根聯、支票主體，可點挑選到【公庫科目代號、公庫科目名稱】 

 

  2-1預覽支票 
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3.支票開立時，會依傳票預算科目中的【款－中政事別】，至公庫科目代轉換設定作業，

比對是否有相符的中政事別。 

★可至支票維護檢視公庫科目對應結果，【公庫科目代號、公庫科目名稱】可提供修改，範例

結果如下： 

 

    4.支票套印結果： 
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3.2.6 常用片語維護 

功能說明：提供由各機關出納使用者，依片語類別建立所需的常用片語。 

功能路徑：代碼設定管理 > > 常用片語維護 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改． 

2. 承辦單位：依使用者帳號帶入所屬承辦單位，儲存後不可修改． 

3. 代碼類別：提供下拉選單，必填欄位，儲存後不可修改．  

4. 常用片語代碼：提供輸入代碼，最多 5碼，必填欄位，可修改． 

5. 常用片語名稱：提供輸入完整類別名稱，必填欄位，可修改． 

6. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

7. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

8. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.2.7 常用受款人轉入 

功能說明：提供由各機關出納使用者轉入 

功能路徑：代碼設定管理 > >郵遞區號資料維護 

操作說明_出納系統： 

1. 常用受款人轉入格式檔 

 

2. 提供【機關管理者】執行常用受款人匯入；匯入時會進行是否有選擇檔案或是檔案格

式是否正確(應為 xml) 等檢核；當受款人代碼有重覆，則不予匯入。 

 

 

 

3. 轉入成功，顯示提示訊息「本轉入共計 XX 筆，成功 XX筆，失敗 XX 筆！」。 
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4. 轉入結果檢視： 
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3.2.8 常用受款人維護 

功能說明：提供由各機關出納使用者，建立所需的常用受款人資料。 

功能路徑：代碼設定管理 > > 常用受款人資料維護 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改． 

2. 受款人代碼：提供輸入受款人代碼，最多可輸 12碼，必填欄位，可修改． 

3. 受款人名稱：提供輸入受款人名稱，必填欄位，可修改． 

4. 統一編號/身份證號：提供輸入，非必填欄位，可修改． 

5. 存款銀行：提供輸入存款銀行，非必填欄位，可修改． 

6. 存款銀行帳號：提供輸入存款銀行帳號，非必填欄位，可修改． 

7. 存款銀行戶名：提供輸入存款銀行戶名，非必填欄位，可修改． 

8. 是否收電匯手續費(Y/N)：提供選項(是、否) ，必填欄位   

9. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

10. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 

11. 受款人郵遞區號：提供輸入受款人郵遞區號，非必填欄位，可修改。 

12. 郵件收件人地址：提供輸入郵件收件人地址，非必填欄位，可修改。 

13. 受款人電子郵件：提供輸入受款人電子郵件，非必填欄位，可修改。 

14. 受款人電話：提供輸入受款人電話，非必填欄位，可修改。 
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15. 支票領取方式：提供【1.電匯(e企)、2.存帳、3.自領、 4.郵寄、5.領回轉發-自領 、

6.領回轉發-郵寄】供選擇，非必填欄位，可修改。 

16. 特別記載事項：提供【1 支票請劃線、2 支票請載明禁止轉讓、4 支票劃線並禁止背

書轉讓、6其他】。，非必填欄位，可修改。 
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3.2.1 專戶一覽表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印專戶一覽表 

功能路徑：代碼設定管理 > > 代碼報表 > > 專戶一覽表 

操作說明_條件畫面： 

   於專戶一覽表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 
 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.2.2 常用受款人一覽表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印常用受款人一覽表 

功能路徑：代碼設定管理 > > 代碼報表 > > 常用受款人一覽表 

操作說明_條件畫面： 

   於常用受款人一覽表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 
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3.2.3 常用片語一覽表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印常用片語一覽表 

功能路徑：代碼設定管理 > > 代碼報表 > > 常用片語一覽表 

操作說明_條件畫面： 

   於常用片語一覽表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 
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3.3 傳票管理 

3.3.1 外部傳票匯入處理-收入傳票  

功能說明：提供由各機關使用者上傳收入傳票 xml 檔，至傳票暫存區 

功能路徑：傳票管理 > > 外部傳票匯入處理 > > 網頁上傳_收入傳票 

操作說明： 

1. Xml檔案資料來源：  

CBA2.0會計系統：主計人員自【地方政府歲計會計資訊管理系統縣市版\ 

 記帳憑證 > > 經費類 > > 出納系統資料交換 > > 新帳務傳票匯出(web service) 】, 

選擇類別【收入傳票】將支出傳票 xml檔匯出 

 

 

2. 出納人員將收入傳票 zip檔，將要上傳的檔案於以拖曳的方式放置在下圖位置(可放置

一個以上的 zip檔案。) 

 

 

  收入傳票 zip檔中，收入傳票 xml檔案命名規則： 

  機關碼(5碼)-A4-YYYYMMDD9999.xml 

  範例：02020-A4-201806030001.xml 
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3. 放置完成要上傳的 xml檔案，點選上傳即完成。 

 

 
4. 可在【傳票維護作業 > > 傳票收件登帳作業】查詢轉入結果 
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   收入傳票檔案上傳時，檢核項目如下：： 

A. XML檔名的機關碼 5碼與目前登入的機關相符。 

B. 傳票匯入時，當次上傳的傳票壓縮檔，若有資料不符則跳掉有異常的不處理； 

 剩餘正常傳票資料繼續處理；上傳結束時再一併將未成功轉入的顯示提示訊息。 

 

C. 傳票金額檢查： 

<總金額>與借方傳票明細的<金額>加總需相等，否則不允許轉入。 

D. 專戶帳戶檢查： 

 轉入時取得 XML檔的<專戶帳戶>與出納系統比較，該專戶帳號是否有存在，並 

 檢查專戶狀態需為未銷戶 

  (1)當專戶不存在，則系統將提示 

          您欲轉入的收入傳票，於專戶資料維護未建立該專戶帳號資料。 

  (2)當專戶存在但已銷戶則提示 

     您欲轉入的收入傳票，專戶已銷戶，不允許轉入。 

E. 傳票重覆檢查： 

若同傳票編號已收件且收件狀態=正常，則不允許轉入。 

            若同傳票編號已收件但收件狀態=退件，則允許轉入。 

            若同傳票編號未收件，則覆蓋同一筆傳票內容。 

F. 傳票主檔檢查： 

除了<預算科目代碼>、<預算科目名稱>，其餘 TAG皆為必填值。 

 當資料不足，則提示您欲轉入的支出傳票 XXXX為空值，請重新上傳。 

 

G. 貸方傳票明細檢查: 

 <交易日期>、<會計科目>、<金額>為必填值；若不符則不允許轉入。 

 當資料不足，則提示您欲轉入的支出傳票 XXXX為空值，請重新上傳。 
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3.3.2 外部傳票匯入處理-支出傳票 

功能說明：提供由各機關使用者上傳支出傳票 xml 檔，至傳票暫存區 

功能路徑：傳票管理 > > 外部傳票匯入處理 > > 網頁上傳_支出傳票 

操作說明： 

1. Xml檔案資料來源：  

CBA2.0會計系統：主計人員自【地方政府歲計會計資訊管理系統縣市版\ 

 記帳憑證 > > 經費類 > > 出納系統資料交換 > > 新帳務傳票匯出(web service) 】, 

選擇類別【支出傳票】將支出傳票 xml檔匯出 

 

2. 出納人員依取得的支出傳票 xml檔，將要上傳的檔案於以拖曳的方式放置在下圖位置 

可放置一個以上的 xml檔案。 

 

3. 放置完成要上傳的 xml檔案，點選上傳即完成。 
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4. 可在【傳票維護作業 > > 傳票收件登帳作業】查詢轉入結果 

 

  支出傳票檔案上傳時，檢核項目如下：： 

A. XML檔名的機關碼 5碼與目前登入的機關相符。 

B. 傳票匯入時，當次上傳的傳票壓縮檔，若有資料不符則跳掉有異常的不處理； 

  剩餘正常傳票資料繼續處理；上傳結束時再一併將未成功轉入的顯示提示訊息。 

C. 傳票金額檢查： <總金額>與借方傳票明細的<金額>加總需相等。 

D. 專戶帳戶檢查： 

 轉入時取得 XML檔的<專戶帳戶>與出納系統比較，該專戶帳號是否有存在，並 

 檢查專戶狀態需為未銷戶 

  (1)當專戶不存在，則系統將提示 

          您欲轉入的收入傳票，於專戶資料維護未建立該專戶帳號資料。 

  (2)當專戶存在但已銷戶則提示 

     您欲轉入的收入傳票，專戶已銷戶，不允許轉入。 

E. 傳票重覆檢查： 

若同傳票編號已收件且收件狀態=正常，則不允許轉入。 

            若同傳票編號已收件但收件狀態=退件，則允許轉入。 

            若同傳票編號未收件，則覆蓋同一筆傳票內容。 

F. 傳票主檔檢查： 

除了<預算科目代碼>、<預算科目名稱>，其餘 TAG皆為必填值。 

 當資料不足，則提示您欲轉入的支出傳票 XXXX為空值，請重新上傳。 

 

G. 借方傳票明細檢查: 

 <交易日期>、<會計科目>、<金額>為必填值；若不符則不允許轉入。 

 當資料不足，則提示您欲轉入的支出傳票 XXXX為空值，請重新上傳。 

H. 受款人檢查： 

 <受款人名稱><金額>為必填值；若不符則不允許轉入 

 當資料不足，則提示您欲轉入的支出傳票 XXXX為空值，請重新上傳。 
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3.3.3 傳票收件登帳 

功能說明：  

1. 提供由機關使用者，【依指定的專戶】執行傳票收件作業，於轉入時將完整收入／支出

傳票資訊(含受款人)一併轉入。 

2. 於轉入畫面指定「收件日期、登帳日期」，並將轉入的系統時間填入「收件時間」。 

收件日期：做為記錄使用。 

登帳日期：系統以登帳日期開立支票及產出相關日、月報表 

3. 鄉鎮市_另提供【以會計製票日期為[登帳日]】的勾選選項 

當勾選[以會計製票日期為[登帳日]]時系統以每筆傳票的製票日為登帳日 

4. 針對傳票類別為【收入傳票】，提供：以傳票製票日期填入[入庫日期]  自動對帳 

(1)當收件時有勾選以傳票製票日期填入[入庫日期] 

則由系統將【會計製票日期】，回填收入傳票＿銀行對帳明細的［入庫日期］ 

(2)當收件時有勾選是否對帳 

則由系統將【是否已對帳、對帳執行日期】回填收入傳票＿銀行對帳明細的 

 【是否已對帳＝是、對帳執行日期＝SYSDATE】 

5. 針對傳票類別為【支出傳票】，提供：是否為記帳用 轉入設定:合併受款人， 

(1) 當收件時有勾選記帳用 

則將傳票註記為記帳用，受款人不需開支票。 

(2) 當收件時有勾選受款人合併 

則將單一傳票的受款人依下述條件進行合併： 

 領取方式【自領、領回轉發－自領】：領取方式＋受款人名稱＋特別記載事項 

 領取方式【郵寄、領回轉發－郵寄】：領取方式＋受款人名稱＋特別記載事項

＋郵寄收件人＋郵寄收件人地址 

 領取方式【電匯、存帳】：領取方式＋受款人名稱＋存款銀行、存款戶名＋存

款帳號 

 

6. 自行取號： 

 

功能路徑： 傳票管理 > > 傳票收件登帳 



49 

  資料來源_收入傳票： 

         *出納人員執行： 

     【傳票管理 > > 外部傳票匯入處理 > > 網頁上傳_收入傳票】將收入傳票上傳， 

     供後續收件作業使用。 

 

     *由主計人員執行匯出： 

  (1)市縣版：執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\新帳務管理系統\  

   記帳憑證> 經費類> 出納系統資料交換>新帳務傳票匯出(GTEN_web_service)】 

            將收入傳票資料匯出，供出納人員進行收件。 

     
 

 (2)鄉鎮版：執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\普通會計系統\ 

              記帳憑證 > > 普通公務類 > > 出納系統資料交換 > > 帳務傳票匯出】 

              將收入傳票資料匯出，供出納人員進行收件。 
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  資料來源_支出傳票： 

         *出納人員執行： 

     【傳票管理 > > 外部傳票匯入處理 > > 網頁上傳_支出傳票】將支出傳票上傳， 

     供後續收件作業使用。 

 

     *由主計人員執行匯出： 

  (1)市縣版：執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\新帳務管理系統\  

   記帳憑證> 經費類> 出納系統資料交換>新帳務傳票匯出(GTEN_web_service)】 

            將支出傳票資料匯出，供出納人員進行收件。 

     

 

 (2)鄉鎮版：執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\普通會計系統\ 

              記帳憑證 > > 普通公務類 > > 出納系統資料交換 > > 帳務傳票匯出】 

              將支出傳票資料匯出，供出納人員進行收件。 

   
 

補充： 

當傳票匯出失敗時，主計系統會有提示資訊。 
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  操作說明_轉入收入傳票： 

1. 指定欲轉入轉票的條件後，點選 查詢；系統將依指定的條件至傳票暫存區取得符合

的傳票資料，並將資料帶入［傳票主檔］。 

2. 在【傳票主檔】區域點選傳票，系統會將把該張傳票的明細內容，帶入[傳票明細]區

域，於傳票實際轉入前可供檢視。 

 

3. 勾選欲轉入的傳票，並依實際需要調整 收件日期、登帳日期、勾選是否將會

計製票日期填入[入庫日期]、勾選自動對帳，點選 收件執行轉入。 

注意事項： 

(1)收件日期：預設系統日期可修改(做為記錄用)。 

(2)登帳日期：預設系統日期可修改(系統以登帳日期開立支票及產出相關日、月報表) 

(3) 以會計製票日期為[登帳日] 鄉鎮市 

未勾：以傳票收件登帳畫面上的登帳日期，做為出納傳票登帳日期 

勾選：系統以每筆傳票的主計製票日期為出納傳票登帳日期 

(4) 以傳票製票日期填入[入庫日期]  

未勾：收入傳票＿銀行對帳明細的［入庫日期］不自動填入值。 

勾選：由系統將【會計製票日期】，回填收入傳票＿銀行對帳明細的［入庫日期］ 

(5) 是否對帳 

未勾：收入傳票＿銀行對帳明細的［是否已對帳、對帳執行日期］不填入值。 

勾選：由系統將【是否已對帳、對帳執行日期】回填收入傳票＿銀行對帳明細  

    的【是否已對帳＝是、對帳執行日期＝SYSDATE】 

4. 轉入成功提示訊息： 
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 畫面說明(2)–轉入支出傳票 

1. 指定欲轉入轉票的條件後，點選 查詢；系統將依指定的條件至傳票暫存區取得符合

的傳票資料，並將資料帶入［傳票主檔］。 

2. 在【傳票主檔】區域點選傳票，系統會將把該張傳票的明細內容，帶入[傳票明細]區

域，於傳票實際轉入前可供檢視。 

 

3. 勾選欲轉入的傳票，並依實際需要調整 收件日期、登帳日期、勾選是否為記

帳用、勾選轉入設定：合併受款人，點選 收件執行轉入。 

注意事項： 

(1)收件日期：預設系統日期可修改(做為記錄用)。 

(2)登帳日期：預設系統日期可修改(系統以登帳日期開立支票及產出相關日、月報表) 

(4) 是否為記帳用  

未勾：支出傳票非記帳用，受款人都要開立支票。 

勾選：支出傳票是記帳用，受款人不需開立支票。 

(5) 轉入設定：合併受款人 

未勾：將主計系統匯出的支出傳票－受款人轉入，不執行合併處理。 

勾選：將主計系統匯出的支出傳票－受款人轉入，並針對單一傳票執行合併受 

    款人處理，規則如下： 

 領取方式【自領、領回轉發－自領】：領取方式＋受款人名稱＋特別記載事項 

 領取方式【郵寄、領回轉發－郵寄】：領取方式＋受款人名稱＋特別記載事項

＋郵寄收件人＋郵寄收件人地址 

 領取方式【電匯、存帳】：領取方式＋受款人名稱＋存款銀行、存款戶名＋存

款帳號 

4. 轉入成功提示訊息： 
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 畫面說明(2)–轉入支出傳票(合併受款人) 

1. 指定欲轉入轉票的條件，點選【查詢】；系統將依指定的條件至傳票暫存區中取得符合

的傳票資料，並將資料帶入［傳票主檔］供檢視。 

 

2. 在[傳票主檔]勾選欲執行轉入的傳票，系統將把該張傳票的明細內容，帶入[傳票明

細、受款人明細]區域，於傳票實際轉入前可供檢視。 

3. 依實際需要調整收件日期、登帳日期、勾選轉入設定：合併受款人，點選收件執行

轉入。 

 

4. 轉入成功提示訊息： 
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5. 支出傳票收件結果檢視： 

 

 

 畫面說明(3)–自行取號 

1. 收件登帳時，點選收件（自行取號），系統會彈跳出『自行取號清單』，將本年度已銷

號成功的傳票收件編號，進行取號使用。 

2. 利用本取號方式，可避免收件編號不連續之情況。 

 

 

欄位說明： 

A.收件日期:系統日期預設系統日期，可修改。 

B.登帳日期:系統日期預設系統日期，可修改。 

C.合併受款人：預設勾選，可修改。 
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3.3.4 收入傳票維護 

功能說明： 

1. 提供由機關使用者，新增或維護轉入的收入傳票。 

2. 針對出納已收件給號之支出傳票內容資訊，傳票不可刪除。 

3. 傳票性質為［自行新增］，則收入傳票頁籤(含主檔及科目明細)、銀行對帳明細均可提

供新增、刪除、修改。 

4. 傳票性質為［外部轉入］則收入傳票頁籤(含主檔及科目明細)不允許修改、銀行對帳明

細頁籤可修改。 

5. 銀行對帳明細資料：因應出納收入傳票與銀行帳務對帳作業需求，提供銀行對帳明細資

料可由出納人員自行調整，以做為銀行對帳的基礎資料。故於執行收入登帳時，系統將

傳票明細（金額、備註），寫到收入傳票＿銀行對帳明細；銀行對帳明細金額加總需小

於等於傳票金額。 

6. 針對鄉鎮市「公庫」之收入傳票，傳票主檔會記錄預算科目。 

7. 已執行過帳，即回填【過帳日期】，則傳票只提供查詢。 

 

http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160
http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160
http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160
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功能路徑： 傳票管理 > >收入傳票維護 

操作說明＿收入傳票(市縣版)： 

1. 傳票內容，當性質為［自行新增］則傳票主檔、明細檔、銀行對帳明細，皆可修改。 

2. 傳票內容，當性質為［外部轉入］則收入傳票頁籤(含主檔及科目明細)不允許修改、

銀行對帳明細頁籤可修改。 

 

操作說明＿銀行對帳明細(市縣版)： 

     (1)當傳票在收件時，有勾選將會計製票日期填入[入庫日期]、有勾選自動對帳    

由系統將【會計製票日期】，回填［入庫日期］，不可修改． 

     (2)由系統將【是否已對帳】回填［是］，將【對帳執行日期】回填［系統日期］ 

當是否已對帳，選擇【是】，儲存時將「對帳執行日期」回填【系統日期】。 

 當是否已對帳，選擇【否】，儲存時將「對帳執行日期」予以【清空】。 

 
(2)當傳票在收件時，未勾選將會計製票日期填入[入庫日期]、未勾選自動對帳，  

  可由出納人員自行填入入庫日期及選擇是否已對帳，範例如下： 

http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160


57 

    
操作說明＿收入傳票(鄉鎮市版)： 

1. 傳票內容，當性質為［自行新增］則傳票主檔、明細檔、銀行對帳明細，皆可修改。 

2. 傳票內容，當性質為［外部轉入］則收入傳票頁籤(含主檔及科目明細)不允許修改、

銀行對帳明細頁籤可修改。 

 

操作說明＿銀行對帳明細(鄉鎮市版)： 

     (1)當傳票在收件時，有勾選將會計製票日期填入[入庫日期]、有勾選自動對帳    

由系統將【會計製票日期】，回填［入庫日期］，不可修改． 

     (2)由系統將【是否已對帳】回填［是］，將【對帳執行日期】回填［系統日期］ 

當是否已對帳，選擇【是】，儲存時將「對帳執行日期」回填【系統日期】。 

 當是否已對帳，選擇【否】，儲存時將「對帳執行日期」予以【清空】。 

 
 (2)當傳票在收件時，未勾選將會計製票日期填入[入庫日期]、未勾選自動對帳，  

  可由出納人員自行填入入庫日期及選擇是否已對帳。 

http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160


58 

         
欄位說明 _收入傳票： 

1. 年度：預設為執行傳票收件作業所指定的『年度』，不可修改。 

2. 專戶：即該張支出傳票動支的專戶，不可修改。 

3. 收件編號：本欄位為執行傳票收件時記錄的『收件編號』，不可修改。 

4. 登帳日期：本欄位為執行傳票收件時指定的『登帳日期』，不可修改 

5. 會計製票編號：為會計系統、基金系統開出的傳票號碼，不可修改。 

6. 會計製票日期：日期 7碼，例如 0991029，不可修改。 

7. 傳票金額：提供填入傳票金額。 

8. 收件日期：本欄位為執行傳票收件作業所指定的『收件日期』，不可修改。 

9. 收件時間：本欄位為執行傳票收件作業時的時間，不可修改。 

10. 過帳日期：已執行過帳的日期註記回填，不可修改。 

11. 收付日期／收付編號：已執行傳票收付的日期及收付編號註記回填，不可修改。 

12. 性質：分為『自行新增、系統轉入』，不可修改。 

13. 明細累計登錄金額:由系統加總已登入系統的金額，不可修改。 

14. 明細尚可登錄金額:由系統加總已登入系統的金額後，顯示尚可登錄的金額，不可修

改。 

15. 科目類別：歲出預算科目、歲入預算科目、代辦經費、墊付案，非必填。(鄉鎮市版

才有) 

16. 預算科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。(鄉鎮市版才有) 

17. 會計科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。 

18. 金額: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改，必填。 

19. 備註: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改。 

20. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

21. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 

欄位說明 _銀行對帳明細： 

1. 入庫日期：自行輸入 7碼日期，必填欄位。 

2. 入庫金額：提供自行輸入金額或修改由系統帶出金額，必填欄位。 

3. 銀行對帳日期：依銀行提供的對帳媒體，執行『銀行對帳作業』，將已對帳的入庫明

細資料填入『銀行對帳日期』。（只供顯示） 

4. 對帳執行日期：依銀行提供的對帳媒體，執行『銀行對帳作業』，將已對帳的入庫明

細資料填入『對帳執行日期』。（只供顯示） 

http://210.200.14.74/gtdm/cash/view/bm/cashbm030f.jsp?progID=11160
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3.3.5 支出傳票維護 

功能說明：  

1. 提供由機關使用者，新增或維護轉入的收入傳票。 

2. 針對出納已收件給號之支出傳票內容資訊，傳票不可刪除。 

3. 傳票性質為［自行新增］，則支出傳票頁籤(含主檔、科目明細、受款人)均可提供新

增、刪除、修改。 

4. 傳票性質為［外部轉入］，則支出傳票頁籤(含主檔及科目明細)不允許修改，受款人

頁籤則參照［傳票受款人鎖定］的參數，開放限定欄位供維護： 

 (1)【簡易鎖定】只有受款人名稱、金額不允許修改 

    (2)【完整鎖定】只有匯款手續費、受款人戶名允許修改。 

    (3)【不鎖定】，可新增、刪除、修改受款人。 

5. 支出傳票的支出用途來源：普會系統的支出傳票是將支出傳票受款人的【支出用途】

匯出；而非匯出支出傳票的【摘要】欄。 

6. 針對鄉鎮市「公庫」之支出傳票，傳票主檔將記錄預算科目。 

7. 受款人給匯款批號後，系統回填匯款批號至受款人頁面的「匯款批號」欄位。 

8. 受款人開立支票後，系統回填支票號碼至受款人頁面的「支票號碼」欄位。 

9. 針對鄉鎮市「公庫」之支出傳票，受款人開立支票後會將記錄預算科目(款項目)。 

 

 

功能路徑： 傳票管理 > >支出傳票維護 

操作說明＿支出傳票(市縣版)： 

1. 傳票內容，當性質為［自行新增］則傳票主檔、明細檔、受款人皆可修改。 

2. 傳票內容，當性質為［外部轉入］則傳票主檔、明細檔、受款人參照［受款人是否提

供修改］的參數，開放限定欄位供編輯。 
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操作說明＿受款人(市縣版)： 

1. 當【受款人是否提供修改】的參數，設定為「完整鎖定」；只開放「受款人戶名、是否

要收電匯手續費」可修改，其餘欄位皆不可維護。 

  

2. 當【受款人是否提供修改】的參數，設定為「簡易鎖定」；只有「受款人名稱、受款人

金額」仍維持鎖定，但其餘欄位皆可維護。 

  

3. 當【受款人是否提供修改】的參數，設定為「不鎖定」；受款人的所有欄位皆可維護。 
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操作說明＿支出傳票(鄉鎮市版)： 

1. 傳票內容，當性質為［外部轉入］則傳票主檔不允許修改、明細可修改。。 

傳票內容，當性質為［自行性新］則傳票主檔、明細皆可修改。 

 
 

操作說明＿受款人(鄉鎮市版)： 

 

 

欄位說明_支出傳票： 

1. 年度：預設為執行傳票收件作業所指定的『年度』，不可修改。 

2. 專戶：即該張支出傳票動支的專戶，不可修改。 

3. 收件編號：本欄位為執行傳票收件時記錄的『收件編號』，不可修改。 

4. 登帳日期：本欄位為執行傳票收件時指定的『登帳日期』，不可修改 

5. 會計製票編號：為會計系統、基金系統開出的傳票號碼，不可修改。 

6. 會計製票日期：日期 7碼，例如 0991029，不可修改。 

7. 傳票金額：提供填入傳票金額。 

8. 收件日期：本欄位為執行傳票收件作業所指定的『收件日期』，不可修改。 

9. 收件時間：本欄位為執行傳票收件作業時的時間，不可修改。 

10. 過帳日期：已執行過帳的日期註記回填，不可修改。 
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11. 收付日期／收付編號：已執行傳票收付的日期及收付編號註記回填，不可修改。 

12. 性質：分為『自行新增、系統轉入』，不可修改。 

13. 明細累計登錄金額:由系統加總已登入系統的金額，不可修改。 

14. 明細尚可登錄金額:由系統加總已登入系統的金額後，顯示尚可登錄的金額，不可修

改。 

15. 科目類別：歲出預算科目、歲入預算科目、代辦經費、墊付案，非必填。(鄉鎮市版

才有) 

16.  

17. 預算科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。。 

18. 會計科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。。 

19. 金額: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改，必填。 

20. 備註: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改。 

21. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

22. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 

欄位說明_受款人： 

1. 支票號碼：執行支票開立後由系統回填支票號碼，不可修改。 

2. 匯款批號：執行【電匯/存帳給匯款批號】後由系統回填匯款批號，不可修改。 

3. 年度：自支出傳票資料維護－支出傳票畫面帶入，不可修改。 

4. 專戶：自支出傳票資料維護－支出傳票畫面帶入，不可修改。 

5. 傳票金額：帶入支出傳票的總金額，不可修改。 

6. 累計登錄金額:由系統加總已登入系統的受款人金額，不可修改。 

7. 尚可登錄金額:由系統加總已登入系統的受款人金額後，顯示尚可登錄的金額，不可修

改。 

8. 受款人流水號：轉入之受款人由系統編列序號，不可修改。 

9. 金額：列出轉入之傳票明細金額，不可修改。 

10.受款人姓名：列出轉入之受款人名稱，不可修改。 

11.支票領取方式：列出轉入之支票領取方式【1.電匯(e企)、2.存帳、3.自領、 4.郵寄、

5.領回轉發-自領 、6.領回轉發-郵寄】。 

12.特別記載事項：列出轉入之特別記載事項項【1 支票請劃線、2 支票請載明禁止轉讓、

3支票請勿劃線，請載明禁止背書轉讓、4 支票劃線並禁止背書轉讓、5支票請載明禁

止背書轉讓、6其他】。 

13.支出用途：列出轉入之支出用途。 

14.指定兌付代庫銀行（分行）代號：列出轉入之兌付代庫銀行代號。 

15.指定兌付代庫銀行（分行）名稱：列出轉入之兌付代庫銀行名稱。 

16.匯款銀行(分行)代號：列出轉入之銀行代號。 

17.匯款銀行(分行)名稱：列出轉入之銀行名稱。 

18.銀行帳號：列出轉入之帳號。 

19.戶名：列出轉入之戶名。 

20.跨行匯款手續費：提供勾選方式。 
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21.匯款手續費：轉入時若受款人有勾選收取手續費，則依據專戶於【匯款手續費設定】

設定收序費收取級距取得對應手續費，帶入之手續費可修改。 

22.郵遞區號：列出轉入之郵遞區號。 

23.地址：列出轉入之地址。 

24.附記事項：列出附記事項 

25.發票號碼：列出發票號碼 

26.發票開立日期：列出發票開立日期 

27.電子郵件：列出轉入之電子郵件，不可修改。 

28.受款人統一編號：列出轉入之營利事業統一編號，不可修改。 

29.摘要：列出轉入之摘要，可修改。 

30.異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

31.異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.3.6 轉帳傳票維護 

功能說明： 

1. 提供【鄉鎮市】由機關使用者，新增或維護轉入的轉帳傳票。 

2. 針對出納已收件給號之轉帳傳票內容資訊，傳票不可刪除。 

3. 傳票性質為［自行新增］，則轉帳傳票均可提供新增、刪除、修改。 

4. 傳票性質為［外部轉入］，則轉帳傳票內容不允許修改。 

5. 針對鄉鎮市「公庫」之轉帳傳票，傳票主檔將記錄預算科目。 

6. 已執行過帳，即回填【過帳日期】，則傳票只提供查詢。 

功能路徑： 傳票管理 > >轉帳傳票維護 

操作說明＿轉帳傳票： 

1. 傳票內容，當性質為［自行新增］則傳票主檔、明細檔、銀行對帳明細，皆可修改。 

2. 傳票內容，當性質為［外部轉入］則轉帳傳票不允許修改。 

欄位說明_轉帳傳票： 

1. 年度：預設為執行傳票收件作業所指定的『年度』，不可修改。 

2. 專戶：即該張轉帳傳票動支的專戶，不可修改。 

3. 收件編號：本欄位為執行傳票收件時記錄的『收件編號』，不可修改。 

4. 登帳日期：本欄位為執行傳票收件時指定的『登帳日期』，不可修改 

5. 會計製票編號：為會計系統、基金系統開出的傳票號碼，不可修改。 

6. 會計製票日期：日期 7碼，例如 1080129，不可修改。 

7. 傳票金額：提供填入傳票金額。 

8. 收件日期：本欄位為執行傳票收件作業所指定的『收件日期』，不可修改。 

9. 收件時間：本欄位為執行傳票收件作業時的時間，不可修改。 
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10. 性質：分為『自行新增、系統轉入』，不可修改。 

11. 過帳日期：已執行過帳的日期註記回填，不可修改。 

12. 收付日期／收付編號：已執行傳票收付的日期及收付編號註記回填，不可修改。 

13. 明細累計登錄金額:由系統加總已登入系統的金額，不可修改。 

14. 明細尚可登錄金額:由系統加總已登入系統的金額後，顯示尚可登錄的金額，不可修

改。 

15. 預算科目：借、貸方，必填。。 

16. 科目類別：歲出預算科目、歲入預算科目、代辦經費、墊付案，非必填。(鄉鎮市版

才有) 

17. 預算科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。。 

18. 會計科目:自會計系統轉入的傳票內容，可修改，非必填。。 

19. 金額: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改，必填。 

20. 備註: 自會計系統轉入的傳票內容，不可修改。 

21. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

22. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.3.7 傳票銷號處理 

功能說明：  

  1.提供各機關出納使用者，可將已收件的傳票，依指定銷號區間的傳票執行銷號處理 

      (1)傳票已過帳，不可執行銷號 

   (2)收入傳票：欲銷號之收入傳票其銀行對帳明細，不可有任一筆明細為己對帳。 

      (3)支出傳票：欲銷號之支出傳票需為未開立支票或不可有任一筆明細已給匯款批號。 

 

    2.若有符合銷號條件，則將指定銷號區間的傳票執行銷號處理： 

(1)退件成功，將指定區間的傳票刪除。 

(2)將本次銷號傳票的【收件編號】寫入傳票銷號明細記錄區，將作為日後收件作業的

『自行取號清單』來源，於收件時選擇取號使用。 

  3. 若是傳票要請主計再修正後重送，請執行傳票銷號處理；待主計修正傳票號，可再用   

   相同傳票編號重送至出納系統。 

 

功能路徑： 傳票管理 > >傳票銷號處理。 

操作說明_傳票銷號處理： 

1. 請輸入【會計年度、專戶代號、傳票類別、銷號收件編號起(訖)號】。 

2. 在執行銷號前建議先執行查詢明細，針對指定區間的收件編號系統會列出不符合銷號

條件的原因及收件編號；另也會列出符合銷號處理的收件編號。 

 

3. 確定要銷號，則點選【執行銷號】，銷號成功系統會傳票自出納系統刪除並將傳票的【收

件編號】寫入傳票銷號明細記錄區，將作為日後收件作業的『自行取號清單』使用。 
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4. 本次銷號成功的收入傳票（收件編號 0300002），已在收件作業的『自行取號清單』可

取用。 

 

 

操作說明_不可銷號案例： 

    1.針對指定區間執行查詢明細，系統會列出不符合銷號條件的原因： 
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3.3.8 傳票退件處理 

功能說明：  

  1.提供各機關出納使用者，可將已收件的傳票，依指定收件編號執行退件處理 

    (1) 傳票已過帳，不可執行退件 

      (2) 收入傳票：欲退件之收入傳票其銀行對帳明細，不可有任一筆明細為己對帳。 

      (3) 支出傳票：已開立支票（支票狀態：簽發、換發簽發、補發簽發）不可進行退件 

: 

    2.指定退件的傳票若有符合退件條件，則將執行退件處理；退件成功則傳票註記為退件。 

該退件的傳票編號不可再重送至出納系統。 

操作說明_傳票退件處理： 

1. 執行查詢，輸入查詢條件後點選確定。 

 
2. 針對指定查詢區間，系統會列出不符合銷號條件的原因及符合退件的傳票。 
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3. 針對要退件的傳票，請依下述步驟執行： 

(1)點選要退件的傳票後，點選［修改］。 

 
(2)請填入退件理由後，點選［確定］。 

 
(3) 退件成功，系統回填［退件日期、退件編號］。 

 

操作說明_取消退件處理： 

1. 請點選要取消退件的傳票後，點選［刪除］。 
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2. 系統彈跳出對話框，請再次確認是否要取消退件；若確定則請點選【確定】 

 

3. 取消退件成功，系統即會還原指定傳票為［未退件］的狀態。 
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3.3.9 每日過帳處理 

功能說明：  

1、 提供各機關出納使用者，執行每日過帳／取消過帳處理。 

2、 傳票已執行【過帳】後票，系統鎖定相關收、支傳票與支票資料。 

3、 已過帳的傳票、支票才可列入執行表報、帳簿 

 

功能路徑： 傳票管理 > >每日過帳處理 

操作說明_過帳處理： 

1. 針對指定的專戶【執行過帳】作業，輸入指定的查詢條件執行過帳。 

 

  註：第一次執行過帳時會依系統上線日期，取該專戶的【專戶上線時結餘金額】進行過帳。 

2. 過帳檢核條件： 

    支出傳票總金額＝傳票明細金額合計＝傳票受款人支票開立的金額 

    收入傳票總金額＝傳票明細金額合計 

 

3. 過帳結果_過帳成功： 

 
(1) 系統依指定的『過帳日期』填入傳票主檔/明細檔、支票主檔/明細檔。 

(2) 已過帳的傳票/支票，不開放修改傳票/支票的內容；亦不可重覆執行過帳。 

(3) 已過帳之傳票欲取消過帳，請執行[取消過帳]，取消過帳成功的傳票，由系統將

過帳日期清除。 

4. 過帳結果，當過帳檢核有不符時，會產出提示訊息： 
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操作說明_取消過帳處理： 

1. 針對指定的專戶【執行取消過帳】作業，輸入指定的查詢條件執行取消過帳。 

  

2. 取消前，系統將檢查欲執行取消過帳的日期，是否已執行傳票收付： 

若有，則會提示使用者需先至傳票收付處理功能取消收付編號。 

 

若無， 則將［指定過帳日期後一天］起的過帳記錄取消。 

（例：目前專戶 10已過帳到 107/12/20；指定取消過帳的過帳日期設定為 107/12/17 

      則系統會將 107/12/18~目前已過帳的最末日(107/12/20)都取消過帳) 
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3.3.10 過帳結果查詢 

功能說明：  

1、 提供各機關出納使用者，查詢每日過帳結果。 

功能路徑： 傳票管理 > >過帳結果查詢 

操作說明： 

1. 輸入查詢條件值。 

 

2. 查詢出符合條件之已過帳資料。 

 
 

  註：第一次執行過帳時會依系統上線日期，取該專戶的【專戶上線時結餘金額】進行過帳。 
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3.3.11 傳票收付處理 

功能說明：  

1、 提供各機關出納使用者，執行出納收付作業。 

2、 收入及支出傳票需執行每日過帳作業，才會將帳務列入帳簿中。 

功能路徑： 傳票管理 > >傳票收付處理 

操作說明_填入收付編號： 

1. 傳票收付處理，請先查詢出未收付的傳票資料 

 

2. 系統提供二種回填收付編號的方式： 

方式一：自行填入【出納收付編號、收付日期】 

(1)針對查詢執行勾選，可自行輸入【出納收付編號、出納收付日期】 
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(2)填入完成後，請執行填入收付編號，由出納系統將【出納收付編號、出納收付日期】 

回填普會系統；在回填完成後系統會顯示提示訊息。 

(當普會系統傳票【已過帳】，出納系統不可再執行取消收付編號或重填收付編號) 

 

(3)系統一併將【出納收付編號】及【出納收付日期】回填至普通會計系統；結果如下： 

 

 

方式二：載入出納收付編號、收付日期 

(1)針對查詢執行勾選，點選載入出納收付編號及收付日期 

選擇收付編號及收付日期的來源後，點選確認； 
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(2)由系統將指定的【出納收付編號、出納收付日期】填入畫面欄位，確認無問題後 

請執行填入收付編號，由出納系統將【出納收付編號、出納收付日期】回填普會系統；

在回填完成後系統會顯示提示訊息。 

 

 
操作說明_清除收付編號： 

1. 透過查詢，將要取消出納收付序號給號作業的傳票列出。 

 

2. 勾選要執行的傳票後，點選取消收付編號，即會將「出納收付編號、出納收付日期」

清空。 

 

3. 執行出納收付序清除完成。 

 
 



77 

 

3.3.12 傳票收件清單 

功能說明：提供各機關出納使用者列印傳票收件清單 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 傳票收件清單  

操作說明_條件畫面： 

   於傳票收件清單列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.3.13 各專戶現金結存日報表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印各專戶現金結存日報表 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 各專戶現金結存日報表  

操作說明_條件畫面： 

   於各專戶現金結存日報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 

 

★報表內容抓取原則： 

1.先自該機關專戶檔，取得該單位所有的專戶 

2.判斷專戶在指定列印日，是否已執行過帳 

  已過帳：昨日結存、本日收入、本日支出、本日結存，抓過帳檔 

  未過帳： 

(1) 昨日結存數： 

取該專戶截至前日止，最末筆過帳記錄檔的本日結存數    

＋（最末筆過帳當日～指定列印日期前一天 ,日期區間有發生的收入－支出） 

(2) 本日收入：抓取指定列印日期的累計收入 

(3) 本日支出：抓取指定列印日期的累計支出 

(4) 本日結存：(1)+(2)-(3) 
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3.3.14 各專戶現金結存月報表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印各專戶現金結存月報表 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 各專戶現金結存月報表  

操作說明_條件畫面： 

   於各專戶現金結存月報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 

 
 

 

 

 

 

 



80 

3.3.15 專戶綜合結存日表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印專戶綜合結存日表 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 專戶綜合結存日表  

操作說明_條件畫面： 

   於專戶綜合結存日表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.3.16 專戶綜合結存月表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印專戶綜合結存月表 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 專戶綜合結存月表 

操作說明_條件畫面： 

   於專戶綜合結存月表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.3.17 現金出納備查簿(含封面) 

功能說明：提供各機關出納使用者列印現金出納備查簿(含封面) 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 現金出納備查簿(含封面) 

操作說明_條件畫面： 

   於現金出納備查簿(含封面)列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.3.18 鄉鎮市公庫收支報表 

功能說明：提供【鄉鎮市】機關出納使用者列印鄉鎮市公庫收支報表 

功能路徑：傳票管理 > > 報表 > > 鄉鎮市公庫收支報表 

操作說明_條件畫面： 

   於鄉鎮市公庫收支報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 
 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 

 



85 

 

 

 
規則： 

本表是抓【公庫】專戶，「已過帳」的傳票 

1.上月結存: 差額解釋表中公庫專戶的帳面結存(ex: 產 2月的公庫收支月報表, 差額解釋表

抓到 1/31的公庫專戶帳面結存) 

2.未兌付支票數: 差額解釋表的未兌付支票數 

3.本月結存: 1上月結存+本月份的收入總計－本月支出總計（含墊付款） 

4.本月公庫實際數=  2本月結存 + 3未兌付支票款 

上月結存的但書:在系統上線初期的第一個月,抓專戶的上線金額 
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3.4 支票管理 

3.4.1 支票領取＿依專戶 

功能說明：各機關出納使用者，自銀行領取空白支票後，依『專戶』將支票起迄號登錄至系統。 

         支票號規則：【字軌＋票號】總碼數限制為 10碼(含)以內皆可，但需符合下述規範： 

1. 支票起訖總碼數需相同 

2. 支票號碼不可重覆 

3. 當支票為全數字(無英文字軌)時：支票起號不可大於訖號 

4. 當支票為字軌＋數字時： 

(1) 支票字軌(英文)需在最前面，不可英數交叉 

(2) 支票的起訖英文要相同 

(3) 支票的起訖支票號碼：起號不可大於迄號 

 

符合上述條件的支票本的範例如下： 

A123456780~ A123456780 

AB12345670~AB12345678 

ABC1234560~ABC1234567 

A123~A129 

123~123或 1234567890~1234567899 

 

功能路徑：支票管理 > >支票領取 

操作說明： 

1. 於空白支票領取作業中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。 

2. 依輸入的支票起迄號，由系統計算出本次領取的支票張數，完成儲存後，此次新增的

支票號碼的使用狀況預設為「新支票簿」。 

3. 支票只要一經使用，使用狀況會自動改為「使用中」。 

4. 領取的支票號碼使用完畢後會自動改為「使用完畢」。 

 

 



87 

 

欄位說明： 

1. 專戶：供使用者輸入 6碼專戶，系統帶出專戶，或以…選擇已建立的專戶。 

2. 領取日期：日期 7碼，預設為「系統日期」，本欄位可修改。 

3. 支票號碼起號：開放由使用者自行輸入。 

4. 支票號碼迄號：開放由使用者自行輸入。 

5. 使用狀況：分為【新支票簿、使用中、使用完畢】三種狀態，預設為新支票簿；本欄

位不可修改。 

6. 領取張數：由系統計算『領用張數＝本次輸入截止支票號碼－（本次輸入起始支票號

碼+1）』。 

7. 目前已用最大號：當使用者執行支票給號作業完成後，會取得該批次給號的支票迄

號，並將「新取得的支票迄號＋1」回填到本作業的下一個可用號碼。 

8. 支票最後開立日期：當使用者執行支票給號作業完成後，會取得本次開立支票的日期

回填到本欄位。 
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3.4.2 支票領取＿依銀行 

功能說明：各機關出納使用者，自銀行領取空白支票後，依『銀行』將支票起迄號登錄至系統。 

功能路徑：支票管理 > >支票領取＿依銀行 

操作說明： 

1. 於空白支票領取作業中，按【新增】功能按鈕以執行新增作業。 

2. 依輸入的支票起迄號，由系統計算出本次領取的支票張數，完成儲存後，此次新增的

支票號碼的使用狀況預設為「新支票簿」。 

3. 支票只要一經使用，使用狀況會自動改為「使用中」。 

4. 領取的支票號碼使用完畢後會自動改為「使用完畢」。 

 
 

欄位說明： 

1. 銀行代碼：提供點選 按鍵會開啟［銀行輔助選取視窗］提供選擇銀行；或輸入［

銀行代碼或銀行名稱］進行關鍵字查詢所需銀行。 

2. 領取日期：日期 7碼，預設為「系統日期」，本欄位可修改。 

3. 支票號碼起號：開放由使用者自行輸入（含字軌最多 3碼英文+支票編號 7碼）。 

4. 支票號碼迄號：開放由使用者自行輸入（含字軌最多 3碼英文+支票編號 7碼）。 

5. 使用狀況：分為【新支票簿、使用中、使用完畢】三種狀態，預設為新支票簿；本欄

位不可修改。 

6. 領取張數：由系統計算『領用張數＝本次輸入截止支票號碼－（本次輸入起始支票號

碼+1）』。 

7. 目前已用最大號：當使用者執行支票給號作業完成後，會取得該批次給號的支票迄

號，並將「新取得的支票迄號＋1」回填到本作業的下一個可用號碼。 

8. 支票最後開立日期：當使用者執行支票給號作業完成後，會取得本次開立支票的日期

回填到本欄位。 
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3.4.3 支票給號(市縣) 

功能說明：  

1. 各機關出納使用者，依【專戶】透過查詢條件查詢出未開立支票的受款人，依受款人

領取支票方式為【自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄】以勾選的方式，每

一個受款人開立一張支票。 

2. 支票開立作業完成後，該專戶的「支票迄號＋1」，將回填到「空白支票領用作業」的

下一個可用號碼。 

功能路徑： 支票管理 > >支票給號  

操作說明： 

1. 執行【查詢】，請指定『會計年度、專戶、支票取號方式（依專戶支票本取號／依銀

行支票本取號），再點選確定。 

2. 由系統將依領取支票方式「自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄」，開立支

票狀態為『否』的受款人明細自『支出傳票資料維護』帶出。 

 

3. 於資料編輯區可檢視詳細受款人資料，被點選的受款人資料列會顯示黃色。 
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4. 確認內容無誤後，以【勾選】方式選擇要開立支票的受款人。（勾選第一個空格，代

表全選）， 

5. 再執行【支票給號】系統將彈跳出視窗請使用者確認【支票簽發日期、支票到期日、

支票抬頭指定方式】。 

★支票簽發日期、支票到期日：由系統帶入系統日期，可修改） 

★支票抬頭指定方式：預設帶入受款人名稱，若有選擇自［自行指定］則系統預設自 

【機關匯款參數設定_匯款支票抬頭】帶入預設值支票抬頭，可修改。 

（支票開立後，傳票的受款人名稱不變）。 

★若有自行指定，則開出的支票會註記為【單筆匯款】 

 

6. 受款人將依【指定支票取號方式】依專戶或銀行，取得支票簿使用中的「目前已用最

大號＋１」做為支票起號（即畫面上的下一號），執行支票給號每一個受款人取得一

個支票號碼。 
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7. 支票開立成功後，可執行查詢將開立支票狀態為『是』的受款人明細自『支出傳票資

料維護』帶出。 

 

8. 查詢結果： 
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3.4.4 支票給號(鄉鎮市) 

功能說明：  

1. 各機關出納使用者，依【專戶】透過查詢條件查詢出未開立支票的受款人，依受款人

領取支票方式為【自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄】以勾選的方式，每

一個受款人開立一張支票。 

2. 支票開立時，針對公庫支票註記科目，含【款：政事別、項：機關、目：業務計畫】 

3. 支票開立作業完成後，該專戶的「支票迄號＋1」，將回填到「空白支票領用作業」的

下一個可用號碼。 

 

功能路徑： 支票管理 > >支票給號  

操作說明： 

1. 執行【查詢】，請指定『會計年度、專戶、支票取號方式（依專戶支票本取號／依銀

行支票本取號），再點選確定。 

2. 由系統將依領取支票方式「自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄」，開立支

票狀態為『否』的受款人明細自『支出傳票資料維護』帶出。 
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3. 於資料編輯區可檢視詳細受款人資料，被點選的受款人資料列會顯示黃色。 

 

 

4. 確認內容無誤後，以【勾選】方式選擇要開立支票的受款人。（勾選第一個空格，代

表全選）， 

5. 再執行【支票給號】系統將彈跳出視窗請使用者確認【支票簽發日期、支票到期日、

支票抬頭指定方式】。 

★支票簽發日期、支票到期日：由系統帶入系統日期，可修改） 

★支票抬頭指定方式：預設帶入受款人名稱，若有選擇自［自行指定］則系統預設自 

【機關匯款參數設定_匯款支票抬頭】帶入預設值支票抬頭，可修改。 

★若有自行指定，則開出的支票會註記為【單筆匯款】 

（支票開立後，傳票的受款人名稱不變）。 

 
 

6. 受款人將依【指定支票取號方式】依專戶或銀行，取得支票簿使用中的「目前已用最

大號＋１」做為支票起號（即畫面上的下一號），執行支票給號每一個受款人取得一

個支票號碼。 
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7. 支票開立成功後，可執行查詢將開立支票狀態為『是』的受款人明細自『支出傳票資

料維護』帶出。 

 

★支票開立時有選擇［自行指定］，則開出的支票有註記【單筆匯款】 

★鄉鎮市開出的支票，有註明［款、項、目］ 
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欄位說明： 

1. 支票號碼：支票開立完成後，由系統填入支票號碼，不可修改。 

2. 支票簽發日期：預設為系統日期 7碼，支票開立前本欄位可修改。 

3. 會計年度：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出年度，不可修改。 

4. 專戶：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出專戶，不可修改。 

5. 收件日期：自『支出傳票資料維護-支出傳票』帶出收件日期，不可修改。 

6. 登帳日期：自『支出傳票資料維護-支出傳票』帶出登帳日期，不可修改。 

7. 受款人序號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出傳票受款人序號，不可修改。 

8. 受款人金額：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人金額，不可修改。 

9. 特別記載事項：列出轉入之特別記載事項：【1 支票請劃線、2 支票請載明禁止轉讓、

3支票請勿劃線，請載明禁止背書轉讓、4 支票劃線並禁止背書轉讓、5支票請載明禁

止背書轉讓、6其他】，不可修改。 

10. 領取支票方式：提供「自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄」四種領取方式。 

11. 受款人姓名：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人名稱，不可修改。 

12. 指定兌付代庫銀行（分行）代號：列出轉入之兌付代庫銀行代號，不可修改。 

13. 指定兌付代庫銀行（分行）名稱：列出轉入之兌付代庫銀行名稱，不可修改。 

14. 支出用途：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人支出用途，不可修改 

15. 郵件收件人：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出郵件收件人，不可修改。 

16. 受款人郵遞區號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人郵遞區號，不可修改。 

17. 郵件收件人地址：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出郵件收件人地址，不可修改。 

18. 電子郵件：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出電子郵件，不可修改。 

19. 附記事項：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出附記事項 

20. 發票號碼：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出發票號碼 

21. 發票開立日期：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出發票開立日期 

22. 電子郵件：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出電子郵件，不可修改。 

23. 受款人統一編號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出統一編號，不可修改。 

24. 摘要：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出摘要，不可修改。 

25. 預算科目：自『支出傳票資料維護-科目明細』帶出科目的款、項、目，不可修改。(鄉

鎮市) 
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3.4.5 電匯/存帳處理(市縣版) 

 

市縣版電匯／存帳作業流程異動說明：          108.07.01 

［調整前］ 

1. 由 1個支票號，對應取得 1個正式匯款批號 

2. 取得正式匯款批號，無法因應重新指定匯款日期及產生新匯款日期媒體檔之需求 

3. 取得匯款批號後，要再至其他作業產生所需媒體檔及報表 

調整前操作步驟： 

1. 電匯/存帳給匯款批號(指定匯款日期、匯款人姓名) 

2. 匯款媒體資料產製產製匯款媒體檔、未給號匯款明細表 

3. 電匯/存帳支票給號 

4. 已給號匯款受款人清單列印 

5. 各郵局清單列印 

6. 已匯資料查詢 

 

［自 108/7/1起調整］ 

1. 由 1個前置批號，對應取得 1個支票號 

2. 多個支票號，對應取得 1個正式匯款批號 

(允許跨專戶但相同匯款行的支票，合併為 1 個匯款批號。) 

3. 取得正式匯款批號後，可藉由[取消匯款批號]後，再重新指定新匯款日期及產生新匯

款日期媒體檔之需求 

4. 可在取得匯款批號後，在同一作業中選擇產生［匯款媒體檔及已給號匯款受款人清單］ 

 

調整後操作步驟： 

1. 電匯/存帳給前置批號 

2. 未給號匯款受款人清單列印 

3. 電匯/存帳支票給號 

4. 電匯/存帳給匯款批號及產生匯款媒體  

5. 各郵局清單列印 

6. 已匯資料查詢 



97 

 

3.4.5.1 電匯/存帳處理-電匯/存帳給匯款批號(市縣) 

功能說明：  

1. 透過此作業可將資料查詢出來檢視後，再給受款人前置匯款批號。 

2. 依參數設定的扣繳手續費設定，帶入扣繳金額。 

 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 電匯/存帳給前置批號          

操作說明＿給前置批號： 

1. 執行【查詢】，請指定查詢條件「會計年度、專戶、支票領取方式、 

是否已給批號狀態為【否】、是否已給支票號狀為【否】」，再點選確定。 

 

2. 將尚未給前置批號的受款人明細自『支出傳票資料維護』帶出，檢視受款人銀行代碼、

帳號、戶名、扣繳手續費等欄位內容是否正確。 

註：所帶出的受款人資料若要修正，請至支出傳票維護＿受款人資料頁籤進行修改。 
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3. 勾選欲給批號的受款人後，點選填入批號。 

 
 

4. 確認無誤後即點選填入批號，系統【依同專戶、同領取方式】條件，進行前置批號取

號： 

取號原則：依專戶、系統日期取 YYYMMDD+依日取３碼流水號 

 

5. 前置批號取號成功！  
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（取得前置批號） 

 
 

操作說明--<清除批號> 

1. 支票開立前，可清除批號。 

2. 由使用者透過查詢指定『會計年度、專戶、批號』及其他條件；將已給前置批號的受

款人明細帶出。 
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3. 勾選欲取消批號的受款人後，點選取消批號，系統即會將受款人的【前置批號清空】。 

 
 

4. 前置批號取消成功！ 
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3.4.5.2 未給號支票清單列印(市縣版) 

功能說明： 

     提供依前置批號，列印未給號支票清單，於給支票前核對明細內容。 

 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 未給號支票清單列印 

操作說明_條件畫面： 

   1.輸入條件後，點選確定即可產出報表連結。 

2.請點選[未給號匯款受款人清單] 連結 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.4.5.3 電匯/存帳處理-電匯存帳支票給號(市縣版) 

功能說明： 

提供以「勾選」方式選擇要開立支票的受款人，可選擇【依專戶支票本取號／依銀行

支票本取號】取得該專戶或銀行使用中的「下一可用支票」做為支票起號，執行批次

支票給號已勾選的受款人，由系統填入『相同支票號碼』。 

 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 電匯/存帳支票給號 

操作說明： 

1. 執行【查詢】並於查詢條件指定『會計年度、專戶、支票領取方式(電匯/存帳)、支

票取號方式（依專戶支票本取號／依銀行支票本取號），再點選確定。 

2. 由系統將依領取支票方式「電匯、存帳」，開立支票狀態為『否』且已給前置批號的

受款人明細帶出 

 

3. 請輸入查詢條件：選擇本次匯款方式為【e企、支票】、支票給號方式、專戶、是否

給支票號＝否；並勾選欲給支票號的資料後，點選支票給號。 

選擇【支票】，系統依支票本取號原則把畫面上的【下一號】作為本次開立的支票號。 

若選擇【e企】，系統依 e企取號原則取得本次開立的虛擬支票號。 

 
 

4. 系統將帶入預設支票簽發日期、支票到期日期、支票抬頭(可自行修改)；確認無誤後

即點選確定填入支票簽發日期、支票到期日期、支票抬頭; 

並取得支票號(或 E企號)。 
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5. 支票給號成功！ 

 
6. 查詢給號成功的支票！ 

 

    註：在支票維護作業，可查詢到開立成功的支票及明細內容。 
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3.4.5.4 電匯/存帳處理-電匯/存帳給匯款批號及產生匯款媒體(市縣

版) 

功能說明： 

1. 提供以「勾選」方式選擇要給銀行正式匯款批號的支票， 

2. 並依指定的匯款行，取得銀行屬性（如：台銀／土銀／農會），給予正確的匯款

批號。 

3. 允許跨專戶但相同匯款行的支票，合併為相同匯款批號。 

4. 依匯款批號可列印匯款媒體檔、已給號匯款受款人清單。 

5. 若尚未交銀行匯款，匯款日期有需要異動時，可於執行清除批號後再重新由系統

給予新匯款日期的批號。 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 電匯/存帳給匯款批號 

操作說明： 

1. 執行【查詢】並於查詢條件指定『匯款方式、支票領取方式、匯款行、已給匯款批號

=否』，再點選查詢；由系統查出符合(待給匯款批號)的支票。 

(1) 允許跨專戶但相同匯款行的支票，合併為一批。 

(2) 當匯款方式選擇【支票號】，可勾多筆支票號，  

(3) 當匯款方式選擇【E企支票號】，只允許勾選 1個 E企支票號  

2. 檢視帶入的支票號、支票金額等資訊；再勾選欲給匯款批號的支票，點選填入批號。 

 
  系統將帶入預設匯款日期（可修改） 

 
3. 確認無誤後即點選確定，系統依【領取方式、匯款行】條件，進行匯款批號取號。 

匯款批號格式原則： 

        判斷專戶是否為農漁會銀行，若【是】則依農金格式取匯款批號。 
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判斷專戶是否為農漁會銀行，若【否】則再依專戶銀銀行判斷 

(1)專戶銀行前三碼為 004或 005，則依台銀格式取批號 

(2)專戶銀行前三碼非 004或 005，則提示本專戶銀行尚無應對的匯款格式！ 

匯款批號取號原則： 

提供指定【匯款日期 yyyymmdd或 yymmdd】依匯款日期流水號最大號+1給 1個匯款批

號 

(1)台銀/土銀：yymmddxxnn (10數字) 

(2)農金中心：yyyymmddxxxxxxxxnnn (19 數字) 

 

4. 匯款批號取號成功！ 

 
 

操作說明--<產生匯款媒體檔、已給號匯款受款人清單> 

1. 由使用者指定『會計年度、專戶、匯款批號』及其他條件，將已給匯款批號的支票資

料帶出。 

 
 

2. 在查詢結果列表點選【媒體檔】，可由系統產生匯款媒體檔及匯款清單 
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<產生匯款媒體檔> 

3. 點選【媒體檔】後，系統會開啟「媒體檔產製」視窗 

4. 請選擇「相同銀行帳號戶名」是否合併、填入匯款人姓名後，即可選擇

系統判斷後產出正確的媒體檔格式（台銀／土銀／農會） 

註：若選擇合併受款人，系統將依合併加總後的受款人匯款金額，依據【匯款手續費

設定】重新計算匯款手續費。 

 

 

檔案產出結果_開啟媒體檔： 
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<列印已給號匯款受款人清單> 

1.請選擇「相同銀行帳號戶名」是否合併、填入匯款人姓名、修改簽章欄位」後，即

可選擇 進行報表產製。 

註：若選擇合併受款人，系統將依合併加總後的受款人匯款金額，依據【匯款手續費

設定】重新計算匯款手續費。 
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報表結果_開啟 PDF 報表檔(相同銀行帳號戶名不合併)： 
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  報表結果_開啟 PDF報表檔(相同銀行帳號戶名合併)： 
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操作說明--<清除批號> 

1. 若尚未交銀行匯款，匯款日期有需要異動時，可於執行清除批號後再重新由系統給予

新匯款日期的批號。 

2. 由使用者指定『會計年度、專戶、匯款批號』及其他條件，將［已給匯款批號=是］

的支票資料帶出。 

 
 

3. 勾選欲取消批號的受款人後，點選取消批號，系統即會將受款人的【匯款日期、處理

日期及批號清空】。 

 
清除批號成功
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3.4.5.5 各郵局清單列印(市縣版) 

功能說明：提供列印各郵局清單 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 各郵局清單列印 

操作說明_條件畫面： 

  輸入條件後，點選確定即可產出報表，如下圖。 

 

   請點選［各郵局清列印］ 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔（示意圖）： 
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3.4.5.6 已匯資料查詢(市縣版) 

功能說明： 

提供查詢匯款受款人資料 

功能路徑：支票管理 > > 已匯資料查詢 

操作說明： 

1. 輸入查詢條件值。 

 

2. 查詢出符合條件之匯款明細資料。 
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3.4.6 電匯/存帳處理 (鄉鎮市版) 

3.4.6.1 電匯/存帳給匯款批號(鄉鎮市) 

功能說明：  

1. 透過此作業可將資料查詢出來檢視後，再給受款人匯款批號。 

2. 可依參數設定的扣繳手續費設定，帶入扣繳金額。 

 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 電匯/存帳給匯款批號 

操作說明＿給批號： 

1. 由使用者指定『領取支票方式、專戶』及其他條件，將是否已給批號狀態為『否』的

受款人明細自『支出傳票資料維護』帶出，帶出的受款人資料，受款人金額不可修改。 

 

2. 檢視帶入的受款人銀行代碼、帳號、戶名、扣繳手續費等欄位內容是否正確。 

 
 

 



114 

3. 勾選欲給批號的受款人後，點選填入批號，系統將帶入預設匯款日期（可修改）。 

 
4. 確認無誤後即點選確定，系統【依同專戶、同領取方式、同預算科目】條件，進行匯

款批號取號。 

5. 匯款批號格式原則： 

        判斷專戶是否為農漁會銀行，若【是】則依農金格式取匯款批號。 

判斷專戶是否為農漁會銀行，若【否】則再依專戶銀銀行判斷 

(1)專戶銀行前三碼為 004或 005，則依台銀格式取批號 

(2)專戶銀行前三碼非 004或 005，則提示本專戶銀行尚無應對的匯款格式！ 

 

6. 匯款批號取號原則： 

(1)台銀/土銀：yymmddxxnn (10數字) 

(2)農金中心：yyyymmddxxxxxxxxnnn (19 數字) 

(3)系統將依【同專戶、同支票領取方式、同歲出科目之受款人】，由系統取得批號。 

（若有不同科目，則會依科目取得匯款批號，如下圖） 
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操作說明--<清除批號> 

5. 支票開立前，可清除批號。 

6. 由使用者指定『會計年度、專戶、批號』及其他條件，將是否已給批號狀態為『是』

的受款人明細帶出。 

 
 

7. 勾選欲取消批號的受款人後，點選取消批號，系統即會將受款人的【匯款日期、處理

日期及批號清空】。 
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欄位說明： 

1. ：供使用者勾選欲給匯款批號的受款人。 

2. 匯款日期：尚未執行匯款資料生成作業時，本欄位為空白；於執行［填入批號］時寫

入，不可修改。 

3. 批號：尚未執行匯款資料生成作業時，本欄位為空白；於執行［填入批號］時寫入，

不可修改。 

4. 會計製票編號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出會計製票編號，不可修改。 

5. 受款人金額：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人金額，不可修改。 

6. 匯款銀行：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出銀行代號，不可修改。 

7. 帳號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人帳號，不可修改。 

8. 金額：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人金額，不可修改。 

9. 戶名：本欄位先行轉換為 big5碼，以利提示輸入人員即時針對特殊字進行拆字處理。 

10.領取支票方式：提供「自領、郵寄、領回轉發-自領、領回轉發-郵寄」四種領取方式。 

11.受款人姓名：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人名稱，不可修改。 

12.支出用途：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出受款人支出用途，不可修改 

13.電子郵件：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出電子郵件，不可修改。 

14.摘要：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出摘要，不可修改。 
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3.4.6.2 電匯/存帳處理-匯款媒體資料產製(鄉鎮市版) 

功能說明： 透過本功能，提供產生台銀／土銀／農金中心格式之匯款媒體檔及未給號匯款明

細表 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 匯款媒體資料產製 

操作說明： 

由使用者指定『專戶、批號』，將符合查詢條件的受款人明細自『支出傳票資料維護－受

款人』產生為媒體檔。 

鄉鎮市版 

1.媒體檔產製結果_開啟 TXT 檔： 
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2.報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.4.6.3 電匯/存帳處理-電匯/存帳支票給號(鄉鎮市版) 

功能說明： 

提供以「勾選」方式選擇要開立支票的受款人，可選擇【依專戶支票本取號／依銀行

支票本取號】取得該專戶或銀行使用中的「下一可用支票」做為支票起號，執行批次

支票給號已勾選的受款人，由系統填入『相同支票號碼』。 

 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 電匯/存帳支票給號 

操作說明： 

7. 執行【查詢】並於查詢條件指定『會計年度、專戶、支票領取方式(電匯/存帳) 

、支票取號方式（依專戶支票本取號／依銀行支票本取號），再點選確定。 

 

 

8. 由系統將依領取支票方式「電匯、存帳」，開立支票狀態為『否』且已給批號的受款

人明細自『支出傳票資料維護』帶出 

 

 

9. 請選擇本次匯款方式為【e企、支票】，並勾選欲給支票號的資料後，點選支票給號， 

3.1選擇【支票】，系統依支票本取號原則把畫面上的【下一號】作為本次開立的支

票號。 

 
3.2選擇【e企】，系統依 e企取號原則取得本次開立的虛擬支票號。 
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10. 系統將帶入預設支票簽發日期及支票抬頭(可自行修改)；確認無誤後即點選確定填入

支票簽發日期及支票抬頭。 

 
11. 支票給號成功！ 

 
 

欄位說明： 

1. 專戶：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出專戶，不可修改。 

2. 批號：自『支出傳票資料維護-受款人』帶出，當受款人已執行匯款資料生成作業，帶

出已填入的匯款批號不可修改。 

3. 支票號碼：支票開立完成後，由系統填入支票號碼，不可修改。 
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3.4.6.4 已給號支票清單列印(鄉鎮市版) 

功能說明：提供列印已給號支票清單 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 已給號支票清單列印 

操作說明_條件畫面： 

   於已給號支票清單列印功能，輸入條件後，點選確定即可產出報表，如下圖。 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 

 

 

【含傳票編號欄位】   
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【不含傳票編號欄位】   
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3.4.6.5 各郵局清單列印(鄉鎮市版) 

功能說明：提供列印各郵局清單 

功能路徑：支票管理 > > 電匯/存帳處理 > > 各郵局清單列印 

操作說明_條件畫面： 

   於已給號支票清單列印功能，輸入條件後，點選確定即可產出報表，如下圖。 

 

   請點選［各郵局清列印］ 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.4.6.6 已匯資料查詢(鄉鎮市版) 

功能說明：提供當已開立支票後可以查詢受款人資料，記錄受款人支票開立後的正確資訊 

功能路徑：支票管理 > > 已匯資料查詢 

操作說明： 

1. 輸入查詢條件值。 

 

2. 查詢出符合條件之支票主檔資料。 
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3. 查詢出符合條件之支票明細檔資料。 

 

欄位說明_主檔： 

1. 年度：依查詢條件帶出支票的開立年度，不可修改。 

2. 專戶：依查詢條件帶出支票的開立專戶，不可修改。 

3. 會計製票編號：依指定查詢條件帶出會計製票編號，不可修改。 

4. 出納收付編號：依指定查詢條件帶出出納收付編號，不可修改。 

5. 支票號碼：依查詢條件帶出支票號碼，不可修改。 

6. 金額：依查詢條件帶出支票金額，不可修改。 

7. 領取支票方式：依查詢條件指定的領取方式，帶出該張支票的原領取方式，不可修改。 

8. 支票開立日期：依指定查詢條件，帶出該張支票的原支票開立日期，不可修改。 

9. 支票狀態：依指定查詢條件，帶出支票狀態，不可修改。 

10.支票抬頭：依指定查詢條件，帶出支票抬頭，不可修改。 

欄位說明_明細檔： 

1. 年度：依指定查詢條件，帶出該張支票的年度，不可修改。 

2. 支票號碼：依指定查詢條件，帶出該張支票的支票號碼，不可修改。 

3. 支票金額：依指定查詢條件，帶出該張支票的受款人金額，不可修改。 

4. 支票受款人流水號：依指定查詢條件，帶出該張支票受款人的流水號，不可修改。 

5. 支票領取方式：依指定查詢條件，帶出該張支票的支票領取方式，不可修改。 

6. 受款人姓名：依指定查詢條件，帶出該張支票的受款人名稱，不可修改。 

7. 受款人金額：依指定查詢條件，帶出該張支票的受款人金額，不可修改。 

8. 銀行代碼：依指定查詢條件，帶出該張該張支票受款人的銀行代號，不可修改。 
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9. 銀行帳號：依指定查詢條件，帶出該張支票受款人的帳號，不可修改。 

10.戶名：依指定查詢條件，帶出該張支票受款人的戶名，不可修改。 

11.受款人郵遞區號：依指定查詢條件，帶出該張支票受款人的郵遞區號，不可修改。 

12.受款人地址：依指定查詢條件，帶出該張支票受款人的郵寄地址，不可修改。 

13.指定兌付代庫銀行代號：依指定查詢條件，帶出支票受款人的指定兌付代庫銀行代號。 

14.特別記載事項：依指定查詢條件，帶出該張支票之特別記載事項：【1.支票劃線及支

票禁止背書轉讓 2.禁止背書轉讓】，不可修改。 



127 

3.4.7 整批匯款退匯重匯處理-退匯資料處理 

功能說明：  

提供本作業可針對被退匯受款人，進行退匯資料登錄及更正。 

功能路徑：支票管理 > >整批匯款退匯重匯處理 > >退匯資料處理         

操作說明＿已匯資料載入： 

1. 透過輸入【會計年度、匯款日期(必填)】＋【收件編號、金額、受款人

名稱(非必填)】後，自匯款明細中搜尋符合條件且已完成匯款的所有受

款人 

 
 

2. 系統以[清單方式]提供單筆勾選本次要退匯處理的受款人。(只可勾選一筆) 

 
 

3. 點選匯入勾選資料將已勾選的受款人本次匯款資料帶入畫面中，供檢視或修正。 

(1)系統會將帶入之資料，其退匯狀態預設為【0.退匯處理中】、退匯日期預設為 

  【系統日期(可修改)】。 

(2)退匯理由代碼為必填項目。 
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4. 可由退匯登錄人員，輸入「匯款更正期限、退匯登錄人員姓名、退匯登錄人員電話」

以便利後續查詢。 

 
 

操作說明＿不匯處理： 

  確認該筆匯款明細不要再重匯時，退匯狀態請選擇【不匯】並輸入【不匯繳款日期】， 

  再點選確認即完成。 

   
 

操作說明＿重匯處理： 

  確認該筆匯款明細要再重匯時，退匯狀態請選擇【重匯】並視實際受款人錯誤情況更正 

   【跨行匯款手續費、匯款銀行、受款人帳號、受款人戶名】，再點選確認即完成。 
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操作說明＿列印退匯通知單： 

1. 於退匯資料處理功能，依列表區所點選的明細產出報表，如下圖。 

2. A4直印、字體統一為 12號字型 

3. 當專戶銀行為土銀(即前 3碼=005)且是否為公庫=Y(公庫)時，則於備註顯示【統一編

號】，以提供檢對及更正使用。 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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欄位說明： 

1. 會計年度：顯示 3碼會計年度，不可修改。 

2. 收件編號：顯示收件編號，不可修改。 

3. 支付登錄人員姓名、聯絡電話，帶入登入帳號的姓名、電話，可修改。 

4. *退匯狀態：提供下拉選單【0.退匯處理中  1.重匯  2.不匯】預設 0；必填欄位。 

5. *退匯日期：由系統帶入系統日期，可修改，必填欄位。  

6. *退匯理由代碼：系統自【常用片語維護】帶入片語類別=B5.退匯/不匯理由，並

提供下拉單供選擇，必填欄位。 

7. *退匯理由：依選擇的退匯理由帶入退匯理由名稱，可修改，必填欄位。 

8. 匯款方式：依輸入的收件編號及序號，顯示匯款方式，不可修改。  

9. 重匯日期：完成給重匯批號後，由系統回填；僅供顯示不可修改。 

10. 重匯批號：完成給重匯批號後，由系統回填；僅供顯示不可修改。 

11. （退匯狀態為不匯時，重匯日期／重匯批號，為空值）。 

12. 受款人名稱：依輸入的收件編號及序號，顯示受款人名稱，不可修改。 

13. 金融機構：依輸入的收件編號及序號，顯示金融機構，可修改必填欄位。 

14. 受款人帳號：依輸入的收件編號及序號，顯示受款人帳號，可修改必填欄位。  

15. 受款人戶名：依輸入的收件編號及序號，顯示受款人戶名，可修改必填欄位。 

16. 金額：依輸入的收件編號及序號，顯示金額，不可修改。   

17. 跨行匯款手續費：依輸入的收件編號及序號，顯示跨行匯款手續費；可修改，非

必填。 

18. 支出用途：依輸入的收件編號及序號，顯示支出用途，不可修改。    

19. 電子郵件：依輸入的收件編號及序號，顯示電子郵件，可修改，非必填。    
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3.4.8 整批匯款退匯重匯處理-給重匯批號 

功能說明：  

1. 透過此作業可將資料查詢出來檢視後，再給受款人重匯批號。 

2. 依參數設定的扣繳手續費設定，帶入扣繳金額。 

 

功能路徑：支票管理 > >整批匯款退匯重匯處理 > >給重匯批號         

操作說明＿給匯款批號： 

1. 執行【查詢】，請指定查詢條件「會計年度、專戶、支票領取方式、是否已給批號狀

態為【否】」，再點選確定。 

 

2. 將尚未給匯款批號的受款人明細自『退匯資料處理』帶出，檢視受款人銀行代碼、帳

號、戶名、扣繳手續費等欄位內容是否正確。 

註：所帶出的受款人資料若要修正，請至【退匯資料處理】進行修改。 

 
 

3. 勾選欲給批號的受款人後，點選填入批號，請自行指定【重匯日期】。 
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4. 確認無誤後即點選確定，系統【依同專戶、同領取方式】條件，進行匯款批號取號。 

取號成功結果如下！ 

 
 

5. 給號成功結果檢視! 
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3.4.9 整批匯款退匯重匯處理-重匯媒體資料產製 

功能說明：  

  透過本功能，提供產生台銀／土銀／農金中心格式之重匯媒體檔及未給號匯款明細表 

功能路徑：支票管理 > >整批匯款退匯重匯處理 > >重匯媒體資料產製 

操作說明： 

由使用者指定『專戶、批號』，自『退匯資料處理』取得符合查詢條件的重匯受款人明細

產生為媒體檔。 

 

    報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.4.10 支票作廢 

功能說明：。 

輸入指定的支票號碼，由系統帶出該張支票的相關資訊，確認無誤後填入『支票作廢日期

及支票作廢原因』，儲存後即完作廢處理，支票狀態由系統改為【作廢】。 

功能路徑：支票管理 > > 支票作廢 

操作說明： 

1. 於支票作廢作業中，點選新增輸入【專戶、支票號碼】由系統帶出欲執行作廢的支票

資料『支票號碼、金額、支票抬頭、支票領取方式、支票狀態、支票開立日期』顯示

在明細上。 

 

2. 填入『支票作廢日期、支票作廢原因』後，點選確定該支票號即被作廢，系統將支票

狀況改為『作廢』；受款人的支票開立狀態即改為＂否＂，可重新開立支票。。 

 
 

欄位說明： 

1. 年度：由系統帶出該張支票的年度 3碼供檢視，不可修改。 

2. 專戶：自行輸入專戶，必填。 

3. 支票號碼：自行輸入支票號碼，必填。 

4. 金額：由系統帶出該張支票金額供檢視，不可修改。 

5. 支票抬頭：由系統帶出該張支票抬頭供檢視，不可修改。 

6. 支票領取方式：由系統帶出該張支票的領取方式供檢視，不可修改。 
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7. 支票狀態：由系統帶出該張支票狀態，不可修改。 

8. 支票開立日期：由系統帶出該張支票的簽發日期供檢視，不可修改。 

9. 支票作廢日期：系統預設為「系統日期」，開放修改。 

10.支票作廢原因：由系統提供下拉式選單，開放修改。 
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3.4.11 支票自領 

功能說明：  

1. 提供由機關使用者，【依指定的專戶】執行支票自領日期回填或取消自領。 

功能路徑： 支票管理 > > 支票自領 

操作說明＿單筆支票自領： 

  1. 輸入欲執行自領的【專戶代號、支票號碼】，並確認自領日期後。 

 

  2.點選載入支票 

 

    3. 點選批次自領，支票寫入自領日期成功！ 

 

 

操作說明＿透過查詢方式執行自領： 

1. 點選【查詢】；系統將依指定的條件取得符合的支票資料 

 
2. 勾選欲執行自領的支票，並調整自領日期後，點選批次自領。  
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【取消自領】 

1. 執行【查詢】查詢已自領的支票。 

 

2. 針對［已勾選］的支票後，執行『儲存』系統針對已勾選的支票清空自領日期 
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3.4.12 支票兌付 

功能說明：  

1. 提供由機關使用者，【依指定的專戶】執行支票兌付日期回填。 

2. 支票回填兌付日期，需檢查： 

(1) 兌付日期不可小於支票開立日期 

(2) 領取支票方式=電匯、存帳時，兌付日期不可小於匯款日期  

(3) 領取支票方式=自領、領回轉發-自領時，兌付日期不可小於支票自領日期 

(4) 領取支票方式=郵寄、領回轉發-郵寄時，兌付日期不可小於支票開立日期 

 

功能路徑： 支票管理 > > 支票兌付 

操作說明＿單筆支票兌付： 

  1. 輸入欲執行自領的【專戶代號、支票號碼】，並確認兌付日期。 

 

  2.點選載入支票 

 

    3. 點選批次兌付，支票寫入兌付日期成功！ 

 

 

 

操作說明＿透過查詢方式執行自領： 

1. 點選【查詢】；系統將依指定的條件取得符合的支票資料 
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2. 勾選欲執行兌付的支票，並調整兌付日期後，點選批次兌付。  

 

 
【取消兌付】 

1. 執行【查詢】查詢已兌付的支票。 

 

2. 針對［已勾選］的支票後，執行『儲存』系統針對『取消兌付』的支票清空兌付日期 

(支票需尚未過帳) 
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3.4.13 未兌付支票補建檔 

功能說明：  

1. 提供由機關使用者，補登打截至系統上線日前尚未兌付的支票。 

 

功能路徑： 支票管理 > >未兌付支票補建檔 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 
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3.4.14 支票維護 

功能說明：  

  提供各機關使用者查詢支票資料及修改部份欄位。 

功能路徑：支票管理 > > 支票資料查詢 

操作說明＿查詢支票： 

   1.輸入查詢條件值。 
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   2.查詢出符合條件之支票資料。 

  

 

    註:參照檢查支票本的使用情況，專戶支票目前已用最大號 ES0487301 

 

 

操作說明＿修改支票： 

1. 在支票尚未列印前，可提供修改【支票開立日期、支票到期日、特別記載事項、 

支出用途】另鄉鎮市除上述欄位還可修改【公庫科目代號、公庫科目名稱】 
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操作說明＿刪除支票： 

1. 針對該專戶的最末號支票，提供刪除功能； 

 
2. 經刪除的支票會將支票本的支票使用號碼及支票本使用狀態更新 

   【刪除支票 ES0487301 後】 

   (1)針對支票本：將目前已用最大號及使用狀態更新 

 

      (2)針對支出傳票受款人：還原為未開立支票的狀態 
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3.4.15  銀行帳務處理/手動對帳處理 

功能說明：提供手動對帳處理收入傳票的銀行對帳明細及支票。 

功能路徑：支票管理 > > 銀行帳務處理 > > 手動對帳處理   

操作說明_操作說明： 

1. 於本畫面中，輸入查詢條件後按載入資料功能按鈕以執行查詢作業，紅色*記號代表必

填欄位。 

2. 請勾選欲執行對帳的資料。 

3. 指定欲入庫/兌付的日期後，點選執行對帳即完成手動對帳。 

  

操作說明_收入對帳操作說明： 

    1.針對欲手動對帳的收入傳票，填入【入庫日期】後，執行對帳。 

 

 

 



145 

2. 系統會將【入庫/兌付日期】填入指定的入庫日期、【對帳日期】填入系統日期； 

 

3. 並將入庫日期、對帳日期、對帳狀態，回填到收入傳票＿銀行對帳明細中 

  

操作說明_支票對帳操作說明： 

1. 針對欲手動對帳的支票，填入【兌付日期】後，執行對帳。 

 

2. 系統會將指定的支票（0094058），填入【兌付日期】 
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3. 並將兌付日期、異動人員／異動日期，回填到支票記錄中。 

 

 



147 

3.4.16 銀行帳務處理/差額解釋登錄 

功能說明：提供補登錄對帳差額，補登的資料會顯示在［差額解釋表］中。 

功能路徑：支票管理 > > 銀行帳務處理 > > 差額解釋登錄 

操作說明_主檔： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 專戶、登錄日期等相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

操作說明_明細檔： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 提供登打【加減項目】： 

1加：公庫已登收入帳，本機關未登收入帳 銀行交易日、金額為必填。 

2減：公庫未登收入帳，本機關已登收入帳 傳票登帳日、金額為必填。 

3減：公庫已支付，本機關帳上未支出     銀行交易日、金額為必填。 

4減：公庫未支出，本機關帳上已支出     傳票登帳日、金額為必填。 
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3.4.17 銀行帳務處理/差額解釋表 

功能說明：提供各機關出納使用者列印差額解釋表 

功能路徑：傳票管理 > >銀行帳務處理> >差額解釋表 

操作說明_條件畫面： 

   於差額解釋表表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.5 零用金管理 

3.5.1 零用金代碼設定／零用金帳戶設定 

功能說明：提供由各機關使用者，建立所需的零用金帳戶。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金代碼設定> > 零用金帳戶設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改。 

2. 零用金帳戶代碼：提供輸入代碼，最多 2 碼，必填欄位，可修改。 

3. 零用金帳戶名稱：提供輸入完整零用金帳戶名稱，必填欄位，可修改。 

4. 是否提示零用金剩餘金額：分為［是、否］，必填欄位；當選擇【是】系統啟動零用

金剩餘檢核機制；在執行零用金付款時，當零用金剩餘金額小於零用金剩餘金額警示

設定值時，會有彈跳提示訊息。 

5. 零用金剩餘金額警示：提供輸入金額，做為警示時的參考依據。 

6. 預設付款方式：提供下拉選單，分為「現金、匯款、支票」，必填欄位，可修改； 

此預設值做為【零用金收件作業】的［付款方式］資料來源。 

7. 是否為預設帳戶：分為【是、否】，必填；相同會計年度在同一個機關，只允許一個

預設帳戶。 

8. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

9. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.5.2 零用金代碼設定／匯款參數設定 

功能說明：提供由各機關使用者，建立所需的匯款批號。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金代碼設定> > 匯款參數設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 

欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改。 

2. 批號起號：提供輸入代碼，最多 4碼，必填欄位，可修改。 

3. 批號迄號：提供輸入代碼，最多 4碼，必填欄位，可修改。 

4. 匯款人：提供輸入匯款人，必填欄位，可修改。 

5. 匯款行：提供點選…選擇匯款行，必填欄位，可修改。 

資料來源為[系統管理 > > 系統代碼與設定作業 > > 銀行代碼維護] 

6. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

7. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

8. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.5.3 零用金代碼設定／科目代碼維護 

功能說明：提供【系統管理者】建立所需的科目代碼 

     提供【一般使用者】提供查詢可查詢科目代碼 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金代碼設定> > 科目代碼維護 

操作說明：  

【系統轉入】 

1. 當使用者執行【零用金收件擷轉】時，系統會自動檢視簽付資料；若簽付資料中的預

算科目不存在科目代碼維護則予以轉入，資料來源即為「系統轉入」。 

2. 儲存完成之結果可於本作業查詢。 

 

 【手動新增】 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存，資料來源即為「手動新增」。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 
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欄位說明： 

1. 經費類別：下拉選單分為「歲出科目、歲出保留、代辦經費」，必填欄位，可修改。 

2. 科目代碼：提供輸入科目代碼，必填欄位，可修改。 

3. 科目名稱：提供輸入科目名稱，必填欄位，可修改。 

4. 資料來源：分為「系統轉入、手動新增」，僅供檢視不可修改。 

5. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

6. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 
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3.5.4 零用金簽付資料上傳 

功能說明：提供由各機關使用者上傳零用金簽付 xml 檔 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金簽付資料上傳 

操作說明： 

1. Xml檔案資料來源：  

CBA2.0會計系統：主計人員自【地方政府歲計會計資訊管理系統縣市版\ 

 記帳憑證 > > 經費類 > > 出納系統資料交換 > > 新帳務傳票匯出(web service) 】,

將零用金簽付資料以 xml檔匯出 

               

2. 出納人員依取得的簽付 xml檔，將要上傳的檔案於以拖曳的方式放置在下圖位置。

。 

3. 可放置一個以上的 xml檔案。 

 
4. 放置完成要上傳的 xml檔案，點選上傳即完成。 
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5. 可在【零用金管理> > 零用金收件作業】查詢轉入結果 

 

 

注意事項： 

A.XML檔名的機關碼 5碼與目前登入的機關需相符。 

B.<總金額>與受款人明細的<支出金額>加總需相等，否則不允許轉入。 

C.需有受款人明細 Tag資料，無則不允許轉入。 

D.需有預算科目代碼與科目名稱，無則不允許轉入。 

E.簽證(付)主號不可空白，否則不允許轉入。 

F.若同一簽證(付)主號已收件，則不允許轉入。 

 （假設簽付編號 103-106-0000528001已收件，則會出現如下訊息） 
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3.5.5 零用金收件作業 

功能說明：提供由各機關使用者將［主計系統］所匯出的零用金簽付資料； 

     及透過［零用金簽付資料上傳(xml)］所上傳的零用金簽付資料，進行收入轉入。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金收件作業 

資料來源： 

        *出納人員執行【零用金管理 > > 零用金資料上傳】將簽付資料 xml上傳，供後續收 

     件作業使用。 

 

     *市縣版_由主計人員執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\新帳務管理系統\ 

         記帳憑證 > > 經費類 > > 出納系統資料交換 > > 零用金送出納_webservice】 

         將簽付資料匯出，供出納人員進行收件。 

     

 

     * 鄉鎮市版_由主計人員執行【地方政府歲計會計資訊管理系統鄉鎮市版\普通會計 

     系統\記帳憑證 > >普通公務類> > 出納系統資料交換 > > 零用金送出納】 

          將簽付資料匯出，供出納人員進行收件。 
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操作說明： 

  【收件】 

1. 於本維護中，系統會自動帶入［零用金帳戶設定］預設的零用金帳戶及付款方式。 

請先檢查是否本次要作業的專戶及付款方式是否正確。 

 

2. 執行查詢，輸入查詢條件後點選確定即可查出尚未收件的簽付資料。 

 

3. 針對查詢結果，請【勾選】要執行收件的簽付資料，再點選收件。 

（此時請再次確認，收件後該簽付資料要歸屬的零用金帳戶及付款方式是否正確） 

 
 

 

 

 



159 

4. 收件完成，顯示收件擷轉已完成的提示訊息。 

 
 

5. 收件後的資料，可於零用金支出作業查詢到（如下圖）。 
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  【刪除】 

1. 可針對查詢結果，【勾選】要執行刪除的簽付資料，再點選刪除； 

2. 於彈跳視窗點選確定，簽付資料即被刪除，並可再重新匯入系統。 

 

 
 



161 

 

3.5.6 零用金收入作業 

功能說明： 

1. 年初：出納人員需自行新增零用金年初借款。 

2. 日常：之後透過零用金撥還作業，將撥還金額產生為一筆零用金收入；待款項實際撥

入後再填入收入日期，始算完成零用金撥還的流程。 

 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金收入作業 

操作說明(1)_新增零用金年初借款： 

1. 每年度各機關需自行新增第一筆零用金收入；系統會將檢核該零用金帳戶所新增的第

一筆收入，其收入類別預設為【零用金年初借款】。 

2. 再輸入『收入金額、撥還日期、收入日期、備註』；儲存成功後，系統會回填收入編號 

3. 系統將依【收入日期 1080102】作為實際報表的收入入帳日期。 

 

 

畫面說明(2)_當執行撥還成功，系統自動產生一筆撥還零用金總額至[零用金收入]： 

1. 請輸入【會計年度、收入類別＝零用金請領撥還】，執行查詢撥還零用金的收入。 
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2. 檢視系統自動產生的撥還零用金總額是否正確。 

 
3. 待零用金款項已確實撥入後需回填【收入日期】才會將此筆撥還記錄，併入該收入日

期之收入金額中。 

 

 

操作說明(3)_撥還主計系統： 

1. 針對尚無收入日期的撥還收入，請執行撥還主計系統將零用金支用明細撥還至主計。 
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2. 選擇零用金支出明細撥還至主計時的排序方式後，點選確定執行。 

 

 

 

3. 零用金支出明細撥還至主計系統。 

（提供市縣主計人員轉製付款憑單、提供公所主計人員轉製支出傳票） 
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4. 待零用金款項，已確實撥還至出納時，請填入【收入日期】；系統即會以此日期做為 

收入金額的入帳日期。 

 
 

操作說明(5)_取消撥還主計系統： 

1. 點選【取消撥還主計系統】時，系統會檢核若此撥還批號是否已轉製傳票/憑單： 

未轉製只要本次撥還至主計的零用金資料尚未開立傳票，就可以取消撥還。 

已轉製只要本次撥還至主計的零用金資料其中一筆已開立傳票，則會顯示提示訊息且

不允許取消（如 ） 
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166 

操作說明(4)_刪除零用金收入： 

1. 若本筆資料己有『收入日期』，則無法刪除，需要先清空『收入日期』。 

2. 若本筆資料已做【撥還主計系統】，則無法刪除，需要先執行【取消撥還主計系統】。 

3. 當尚未填入收入日期前，執行刪除動作，將會解除此次撥還（撥還批號 1）!! 

 
4. 刪除完成 

 

 

 

 

5. 原撥還批號 4內含的 2筆明細，已清除撥還批號、撥還日期，可重新執行撥還。 
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3.5.7 零用金支出 

功能說明： 

1. 提供出納人員執行零用金支出資料登錄，並由系統填入［收件流水號］。 

2. 並可針對付款方式［現金、支票］的簽付資料，填入付款日期進行付款。 

3. 執行零用金付款前，請先確認是否已有建立零用金收入資料；付款時，系統將參照零

用金帳戶設定的【是否提示零用金剩餘金額】設定值若為【是】則會進行剩餘金額警

示。 

(1)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 < 零用金剩餘金額警示額度出現警示 

 

(2)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 > 零用金剩餘金額警示額度可付款， 

   並當由系統填入［付款流水號］。 

4. 有回填付款日期的資料，不可修改及刪除。 (★需至零用金付款作業，執行取消付款)。 

 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金支出作業 

操作說明(1)_自行新增收件： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 
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操作說明(1)_查詢已收件資料，執行付款 

  本作業只提供付款方式為［現金、支票］的簽付資料進行付款。 

1. 於零用金支出登錄維護中，按【查詢】功能按鈕以查詢出欲付款的零用金資料。 

 
 

2. 查詢出已收件的待付款零用金支出資料，列表區右上角會顯示目前查詢出資料的金額

加總；點選修改進行付款 
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3. 勾選付款付款日期會帶入系統日期；或自行輸入付款日期，執行確定，由系統填入

『付款流水號』，即付款成功。 

 
4. 已有回填付款日期的資料，不提供修改及刪除。 

★若需修改付款日期請執行【零用金付款作業】 

 

欄位說明： 

1. 會計年度：年度 3碼，系統預設帶入，不可修改。  

2. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改。 

3. 收件日期：預設為系統日期，可修改。 

4. 收件編號：新增零用金支出資料，執行儲存時，由系統依月份給５碼流水號，不可修

改。 

5. 零用金帳戶：新增時，自動帶入［零用金帳戶設定］預設的零用金帳戶，儲存後不可

修改。 

6. 收件類別：固定為［零用金支付］，不可修改。 

7. 簽付編號：提供輸入簽付編號，可修改。 

8. 經費類別：提供下拉選單，提供選擇［歲出科目、歲出保留、代辦經費、墊付案］必

填，可修改。 

9. 付款日期：勾選付款時，付款日期會帶入系統日期；或自行輸入付款日期，儲存後不

可修改。 

10. 付款流水號：儲存後，由系統依付款日期的月份給 5碼流水號，不可修改。 

11. 支出金額：提供輸入金額，必填欄位。 
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12. 受款人： 提供使用者自行輸入受款人或點選…選擇受款人，必填欄位；資料來源為

各機關自行維護的[代碼設定管理 > > 常用受款人維護]，可修改。 

13. 預借承辦人：提供使用者自行輸入預借承辦人或點選…選擇預借承辦人，必填欄位；

資料來源為各機關自行維護的[零用金預借承辦人]類，可修改。 

14. 預算科目/代辦經費：提供使用者自行輸入預算科目／代辦經費或點選…選擇預算科

目／代辦經費，必填欄位；資料來源為【零用金代碼作業 > > 科目代碼維護】，可

修改。 

15. 支出用途：提供使用者自行輸入零用金支出用途或點選…選擇零用金支出用途，必填

欄位；資料來源為各機關自行維護的[零用金支出用途]類，可修改。 

16. 摘要：提供輸入摘要。 

17. *付款方式：提供下拉選單，分為【現金、匯款、支票】必填。 

18. 解款行代號及名稱：提供點選…選擇匯款行，必填欄位，可修改。 

資料來源:[會計系統管理 > > 系統代碼與設定作業 > > 銀行代碼維護] 

19. 存款帳號：使用者自行輸入，可修改。 

20. 存帳戶名：使用者自行輸入，可修改。 

21. 電匯手續費：使用者自行輸入，可修改。 

22. 匯款批號：執行［零用金匯款> > 整批匯款資料處裡 ］後回填之匯款批號，不可修

改。 

23. 匯款日期：執行［零用金匯款> > 整批匯款資料處裡 ］後回填之匯款日期，不可修

改。 

24. 撥還批號：執行［零用金撥還作業］後回填之撥還批號，不可修改。 

25. 撥還日期：執行［零用金撥還作業］後回填之撥還日期，不可修改。 

26. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

27. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.5.8 零用金付款 

功能說明： 

1. 執行零用金付款前，請先確認是否已有建立零用金收入資料。 

2. 針對付款方式［現金、支票］的簽付資料，可以批次方式填入付款日期進行付款。 

3. 付款時，系統將參照零用金帳戶設定的【是否提示零用金剩餘金額】設定值若為【是】

則會進行剩餘金額警示。 

(1)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 < 零用金剩餘金額警示額度出現警示 

 

(2)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 > 零用金剩餘金額警示額度可付款， 

   並當由系統填入［付款流水號］。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金付款作業 

操作說明(1)_查詢未付款資料，執行付款 

  本作業只提供付款方式為［現金、支票］的簽付資料進行付款。 

   當付款方式選擇【1.現金】，提供批次回填[付款日期] 

    當付款方式選擇【3.支票】，提供批次回填[付款日期、支票號碼] 

   系統會檢核，支票號碼不允重覆。 

 

1. 於零用金付款作業中，按【查詢】功能按鈕以查詢出欲付款的零用金資料。 

 

 

2. 針對查詢結果先勾選本次要付款的資料（收件編號 0200006、0200007、0200008）後，

再確認付款日期後，點選批次付款； 
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3. 付款完成，由系統填入『付款流水號』，即付款成功 
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4. 查詢（收件編號 0200006、0200007、0200008）付款結果；正確。 

 

 

 

操作說明(2)_取消付款 (★針對已付款、未撥還的零用金，才可取消) 

  當零用金支出資料已執行撥還，則不可取消付款。 

1. 於零用金付款作業中，按【查詢】功能按鈕，查詢出已付款未撥還的零用金資料。 
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2. 針對查詢結果先勾選本次取消付款的資料(0200006)後，點選取消付款 
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3.5.9 零用金撥還 

功能說明：執行本作業將未撥還的支出明細於本作業執行撥還。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金撥還作業 

 

操作說明(1)_查詢未撥還零用金： 

1. 請輸入【零用金帳戶、經費類別】，查詢尚未撥還的零用金支付資料。 

 

 

2. 於資料顯示區將列示出未撥還的零用金支出記錄。 

請勾選欲付款的零用金明細，填入【撥還日期】後點選撥還零用金。 

 



176 

 

3. 撥還成功！系統回填【撥還日期、撥還批號】 

 

撥還成功！系統並自動產生一筆撥還零用金總額至[零用金收入] 

 請參閱 3.5.6零用金收入 

 畫面說明(2)_當執行撥還成功，系統自動產生一筆撥還零用金總額至[零用金收入] 

 

4. 核對回填資訊無誤後，可點選列印產製「零用金清單」 

 

5. 報表結果 
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操作說明(2)_已撥還零用金，修改撥還日期： 

1. 請輸入【會計年度、零用金帳戶、撥還批號】，查詢已撥還完成的零用金支付資料。 

 

2. 勾選要修正撥還日期的資料後，輸入撥還日期，點選修改即完成 

 
 

3. 修正成功！ 
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操作說明(3)_查詢已撥還零用金，取消部份資料： 

1. 請輸入【會計年度、零用金帳戶、撥還批號】，查詢已撥還完成的零用金支付資料。 

 

 

2. 欲保留的資料要勾選，欲取消的資料不要勾選，點選修改即會將未勾選部份解除納入

該批撥還批號中 

當撥還批號已有收入日期則不可修改。 

該撥還批號至少要留存 1筆支出資料。 

 

3. 取消完成【撥還批號:4】只剩 2筆明細 
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3.5.10 零用金匯款 

功能說明：執行本作業將付款方式為【匯款】的支出明細於本作業執行匯款批號取得。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金匯款> > 整批匯款資料處理 

操作說明(1)_給匯款批號： 

1. 輸入【會計年度、零用金帳戶、是否已給批號＝否】，查詢尚未給匯款批號的零用金支

付資料。 

 

2. 於資料顯示區將列示出未給匯款批號的零用金支出記錄，請先檢視資料內容是否正確。 

本畫面可編修（藍框部份），異動後點選儲存即可。 
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3. 請勾選欲給匯款批號的零用金明細，按填入匯款批號，填入【支票號碼、匯款日期】

後點選確定給號。 

註 1.系統即會參照機關於［3.5.2匯款參數設定］的匯款批號起迄值，填入匯款批號。 

      匯款批號規則以匯款日期 YYMMDD＋電匯批號起號 SSSS ，取得本次的匯款批號 

 

註 2.給匯款批號時，系統將參照零用金帳戶設定的【是否提示零用金剩餘金額】設定 

     值若為【是】則會進行剩餘金額警示。 

(1)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 < 零用金剩餘金額警示額度出現警示 

 

(2)當零用金專戶餘額-目前要執行付款的金額 > 零用金剩餘金額警示額度可付款， 

 由系統填入［支票號碼、匯款日期、匯款批號、匯款人資訊、付款日期、付款流水號］。 

 
4. 檢視回填結果 
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操作說明(2)_取消匯款批號： 

1. 輸入【會計年度、零用金帳戶、是否已給批號＝是】，查詢已給匯款批號的零用金支付

資料。 

 
 

2. 於資料顯示區將列示出已給匯款批號的零用金支出記錄。 

勾選欲取消匯款批號的零用金明細後，點選取消匯款批號。 

 

 

3. 取消完成 
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3.5.11 匯款媒體資料產製 

功能說明：執行本作業將付款方式為【匯款】的支出明細於本作業執行匯款批號取得。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金匯款作業 > > 匯款媒體資料產製 

操作說明(1)_產製媒體檔： 

1. 輸入【匯款日期、匯款批號、合併受款人】，選擇【產製媒體檔】點選列印。 

 

 

報表結果(1)＿產製媒體檔： 

  （格式：交付臺灣銀行分行磁片檔--整批匯款轉出檔案格式） 
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操作說明(2)_列印匯款明細表： 

1. 輸入【匯款日期、匯款批號、合併受款人】，選擇【匯款明細表】點選列印。 

 
 

報表結果(2)＿匯款明細表： 
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3.5.12 零用金印領清冊 

功能說明： 

1. 提供列印零用金印領清冊 

2. 本表先依相同的【預借承辦人】小計，剩下的資料再依相同【受款人】群組並小

計金額 

3. 收件日期、付款日期，需擇一輸入 

4. A4横印 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金報表 > > 零用金印領清冊 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【列印】功能按鈕，即顯示零用金印領清冊。 

 

報表結果： 
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3.5.13 零用金支用清單 

功能說明： 

1. 提供列印零用金支用清單 

2. 表尾需合計列示本次撥還零用金總件數與總金額。 

3. 報表最末頁顯示核章欄，核章欄層級與名稱列印時由使用者自訂 

4. A4直印 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金報表 > > 零用金支用清單 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【列印】功能按鈕，即顯示零用金印領清冊。 

 

報表結果： 
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3.5.14 零用金結存日報表 

功能說明： 

1. 提供列印零用金結存日報表 

2. A4横印 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金報表 > > 零用金結存日報表 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【列印】功能按鈕，即顯示零用金結存日報表。 

 

報表結果： 
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3.5.15 零用金備查簿 

功能說明： 

1. 提供列印零用金備查簿、A4横印 

2. 當日有收、支金額則列示明細資料。 

3. 同一日明細資料以簽付編號排序。 

4. 本表依日期小計；小計列顯示每日收入、支出小計及餘額結存金額。 

5. 依日期小計；小計列顯示每日收入、支出小計及餘額結存金額。 

6. 最末列合計，顯示印表起訖之收入、支出合計及餘額結存金額。 

7. 小計與合計列彙計結果 0時應顯示 0。 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金報表 > > 零用金備查簿 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【列印】功能按鈕，即顯示零用金備查簿。 

 

報表結果： 
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3.5.16 零用金支用清單彙總表 

功能說明： 

1. 提供列印零用金支用清單彙總表 

2. 上期結存數：請抓取【期初金額－上次撥還金額】 

3. 本期收入數：當第１次撥還時，請抓取【期初金額】 

       非第１次撥還時，請抓取【上次撥還金額】 

4. A4直印 

功能路徑：零用金管理 > > 零用金報表 > > 零用金支用清單彙總表 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【列印】功能按鈕，即顯示零用金支用清單彙總表。 

 

報表結果： 

 

 

 



190 

 

3.6 收據管理 

3.6.1 收據字號領取 

功能說明： 

     1.提供由各機關使用者，依收據類別分別進行字軌設定。 

     2.並依各字軌的領取收據號碼區段分別記錄 

     3.當收據狀態為＂未使用、使用中＂可提供收據取號；若為＂已用畢＂則不會取號。 

          4.當同一字軌同時有＂未使用、使用中＂時，優先取用＂ 使用中＂的號碼區段。 

 

功能路徑：收據管理 > > 收據字號領取 

操作說明： 

  <頁籤一:字軌設定> 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕並選擇字軌設定頁籤以執行新增作業，紅色*記號代表必

填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

4. 檢核：同一個單據類別的字軌不可重覆設定。 

5. 當字軌已有在【收據編號設定】頁籤登打資料時，不允許修改刪除字軌設定。 

請先刪除收據編號設定頁籤的資料後，再至【字軌設定】執行刪除。 

 
欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者登入之帳號權限，由系統帶出對應的機關名稱，不可修改；最高

權限管理者可點選 方式選擇其他機關。 

2. 承辦單位：依使用者登入之帳號權限，由系統帶出對應的機關名稱，不可修改；最高

權限管理者可點選 方式選擇其他機關。 
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3. 收據類別：提供下拉選單，分為「自行收納款項統一收據、普通收據、代收代辦統一

收據」，必填欄位，儲存後不可修改。 

4. 字軌：提供輸入字軌，必填欄位，可修改。 

5. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

6. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

7. 異動日期：系統自動記錄，不可修改 

   

  <頁籤二:收據編號設定> 

1. 先於字軌設定頁籤的列表區選擇要維護收據編號的字軌，再點選收據編號設定頁籤。 

2. 於收據編號設定頁籤，請先點選新增以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位 

3. 將相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

4. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

(★收據編號需經審核始可開始使用。) 

 

欄位說明： 

1. 收據類別：依前一頁籤的單據類別「自行收納款項統一收據、普通收據、代收代辦統

一收據」帶入，不可修改。 

2. 字軌：依前一頁籤的單據類別帶入，不可修改。 

3. 領取日期：預設帶入系統日期，可修改，必填欄位。 

4. 領取號數：由系統計算本次領取的收據號碼張數，不可修改。 

5. 收據號碼起號：提供自行輸入收據號碼起號，新增後不可修改，必填欄位。 

6. 收據號碼迄號：系統依使用者輸入的收據號碼起號帶入本欄位，提供修改，必填欄位。 

7. 目前已用最大號：當收據開立完成後由系統回填目前已取用的最大編號，不可修改。 

8. 可用張數：由系統計算本次領取的收據號碼區段，尚可使用的張數，不可修改。 
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9. 收據最後開立日期：開立收據時由系統更新開立日期，不可修改。 

10. 使用狀態：提供開立收據時收據取號之管控，分為［未使用、使用中、已用畢］，不

可修改。 

11. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

12. 審核狀態：預設為『未審核』，於收據字號審核後為『已審核』，不可修改。 

13. 審核人員：預設為空白，於收據字號審核後為審核之登入使用者，不可修改。 

14. 審核日期：預設為空白，於收據字號審核後為審核之當天日期，不可修改。 

15. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

16. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.6.2 收據字號審核 

功能說明： 

   提供由【主計人員】依收據類別及字軌的領取收據號碼區段分別審核 

功能路徑：收據管理 > > 收據字號審核 

操作說明： 

  <頁籤一:字軌設定> 

1. 於本維護中，按查詢功能按鈕並點選要審核收據編號的收據類別及字軌。 

2. 點選【收據編號設定】頁籤，再切換至【收據編號設定】頁籤進行審核作業。 

 

  <頁籤二:收據編號設定> 

1. 於【收據編號設定】頁籤，請先點選要審核收據編號區段。 

2. 點選審核通過即完成審核，審核狀態變更為「已審核」，審核人員為審核之登入使用者，

審核日期為審核當天日期。 

3. 點選取消審核即取消審核，審核狀態變更為「未審核」，審核人員與審核日期變更為空

白。 
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3.6.3 收據開立維護 

功能說明： 

1. 提供由各機關使用者，依所需的收據類別「自行收納款項統一收據、普通收據、

代收代辦統一收據」進行收據開立。 

2. 提供使用者可於收據登錄完成後（尚未取收據序號），先列印收據檢核內容正確

性；若內容有誤可執行修改或刪除。 

3. 在確認收據內容無誤後，可點選收據給號由系統依【收據字號領取】所設定已

審核通過的字軌及收據編號取得收據序號。 

4. 收據【已執行作廢】則不可再打收入日期、【已登打收入日期】則不可作廢收據 

 

功能路徑：收據管理 > > 收據開立維護 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 請先選擇收據類別，系統會依收據類別帶出已建立的字軌選擇供選擇。 

3. 紅色*記號代表必填欄位； 

當【是否為保固/履保金】選擇【是】時： 

(1) 開放［廠商電話、保固到期日、領取日期］供輸入。 

(2) 保固/履保金狀態，預設為【0.未領取】 

(3) 有輸入[領取日期]，則收據狀態更新為【1.已領取】;領取日期需>=登記日期。 

(4) 清除領取日期收據狀態更新為【0.未領取】 

4. 請依序輸入完成後點選確定即完成儲存，儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料

清單區。 

（★此時收據尚未取收據序號，收據狀態預設「收據狀態=0.正常」，可修改或刪除。） 
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5. 收據列印（稿）： 

在收據執行取號前，可先列印收據檢視內容（尚未取收據序號） 

(1) 點選列印，系統會彈跳出列印視窗，請自行選擇所需要的收據聯式進行收據列印 

 

 

(2) 產生出的收據電子檔，可選擇開啟或儲存。 
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6. 收據刪除（尚無收據序號時）： 

(1)於收據登錄完成後（尚無收據序號），可執行刪除。 

 

(2)刪除完成，系統提示【刪除完成】。於主檔畫面下方之資料清單區，已無該筆收據

資料。 
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7. 收據取號： 

(1) 確認收據內容無誤，可點選收據取號由系統依【收據字號領取】所設定已審核通

過的字軌及收據編號取得收據序號 

 
(2) 給號成功，給號完成後無法再修改、刪除資料。 
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8. 收據作廢： 

收據登錄完成，若發現收據內容有異可執行收據作廢。 

(1) 選擇欲執行作廢之收據（已取得收據序號尚無入庫日期）。 

 

(2) 選擇收據狀態為[作廢或遺失]並輸入作廢/遺失原因，點選確定。 

  

(3) 作廢完成! 
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9. 列印正式收據： 

(1) 於收據取號後，可列印正式收據（有收據序號）；請點選列印，系統會彈跳出列印

視窗，請自行選擇所需要的收據聯式進行收據列印。 

 

(2) 產生出的收據電子檔，可選擇開啟或儲存。 
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10.填入日期：提供填入「入庫日期、通知日期、領取日期」。 

(1) 入庫日期：後續有開繳款書，將款項繳入公庫，則填寫［入庫日期］。 

 

 

(2) 通知日期：保固快到期時通知廠商來領取保管的東西(例如履保金)，則填寫［通

知日期］。 
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(3) 領取日期：廠商將保管的東西領走(例如履保金)，則填寫［領取日期］。 

 

 
注意事項： 

1. 畫面上的欄位名稱，依【是否為保固/履保金】對應顯示如下： 

是否為保固/履保金【否／請選擇】 是否為保固/履保金【是】 

開立日期 登記日期 

繳款人/補助機關 廠商名稱 

事由 工程名稱 
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欄位說明： 

1. 業務機關：依使用者帳號帶入所屬業務機關，儲存後不可修改。 

2. 承辦單位：依使用者帳號帶入所屬承辦單位，儲存後不可修改。 

3. 會計年度：年度 3碼，系統預設帶入，不可修改。 

4. 收據類別：提供下拉選單，分為「自行收納款項統一收據、普通收據、代收代辦統一

收據」，必填欄位，儲存後不可修改。 

5. 收據字軌：帶出該機關建立的字軌提供挑選，儲存後不可修改。 

6. 收據序號：執行收據給號後系統依收據字軌給號，儲存後不可修改。 

(1) 依選擇的字軌，取用目前【已審核】且該字軌收據編號的最大號+1。 

(2) 於取號完成後，回填［收據序號、開立日期］，並判斷該收據【目前已用最大號

＝收據號碼迄號】時，將［使用狀態］改為【已用畢】。 

7. 開立日期：日期為 7碼，例如 1061026，預設為系統日期，必填，可修改。 

8. 金額：金額顯示需 3位一撇，必填，可修改。 

9. 繳款人/補助機關：提供使用者自行輸入繳款人/補助機關編號或點選…選擇繳款人/

補助機關，必填欄位；資料來源為各機關自行維護的[常用片語－繳款人/補助機關/

廠商名稱]類，可修改。 

10. 預開收據：下拉選單分為是、否；預設為否，必填，可修改。。 

11. 事由/工程名稱：提供使用者自行輸入事由/工程名稱或點選…選擇事由/工程名稱，

必填欄位；資料來源為各機關自行維護的[常用片語－事由/工程名稱]類，可修改。 

12. 入庫日期：提供自行輸入日期或利用日曆點選所需日期，可修改。 

13. 承辦人：提供輸入，非必填，可修改。 

14. 收據狀態：提供下拉選單（正常、作廢、遺失） ；預設為正常，可修改。 

15. 是否為保固/履保金：提供下拉選單（是、否），預設空白；可修改。   

16. 保固/履保金狀態：提供下拉選單（請選擇、未領取、已領取），預設請選擇；可修

改。 

17. 保固到期日期：當是否為保固/履保金選擇【是】，則本欄位必填。 

18. 當【是否為保固/履保金】選擇【是】時： 

(1) 開放［廠商電話、保固到期日、領取日期］供輸入。 

(2) 保固/履保金狀態，預設為【0.未領取】 

(3) 有輸入[領取日期]，則收據狀態更新為【1.已領取】;領取日期需>=登記日期。 

(4) 清除領取日期收據狀態更新為【0.未領取】 

19. 通知日期：提供輸入通知日期。 
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20. 專戶帳號：提供點選…選擇專戶帳號；資料來源為[專戶資料維護]，可修改。 

21. 收入科目：提供點選…選擇歲入科目，可修改 

22. 作廢/遺失日期：當收據狀態為【作廢或遺失】，才開放本欄位可輸入日期 7 碼，必

填。 

23. 作廢/遺失原因：當收據狀態為【作廢或遺失】，才開放本欄位可提供使用者點選…

選擇事由，必填欄位；資料來源為各機關自行維護的[常用片語－收據作廢原因]類。   

24. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

25. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

26. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 



204 

 

3.6.4 收據圖章上傳 

功能說明：提供機關使用者上傳收據上印製的圖章。 

     所上傳的圖章供各級機關套印領款收據。 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

 
欄位說明： 

1. 業務機關：點選…功能按鈕，系統會另開機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

2. 關防：提供使用者點選上傳圖檔、檢視圖檔、清除圖檔功能。 

3. 簽章 1：提供使用者點選上傳圖檔、檢視圖檔、清除圖檔功能。 

4. 簽章 2：提供使用者點選上傳圖檔、檢視圖檔、清除圖檔功能。 

5. 簽章 3：提供使用者點選上傳圖檔、檢視圖檔、清除圖檔功能。 

6. 簽章 4：提供使用者點選上傳圖檔、檢視圖檔、清除圖檔功能。 

7. 備註：提供輸入備註內容。 

8. 審核狀態：預設為『未審核』，於收據圖章審核後為『已審核』，不可修改。 

9. 審核人員：預設為空白，於收據圖章審核後為審核之登入使用者，不可修改。 

10. 審核日期：預設為空白，於收據圖章審核後為審核之當天日期，不可修改。 

11. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

12. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 

13. 圖章印模下載：提供使用者下載圖章印模。 
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3.6.5 收據圖章審核作業 

功能說明：提供管理人員審核上傳收據上印製的圖章。 

操作說明： 

1. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

2. 審核通過可直接改變審核狀態為『已審核』。 

3. 取消審核可直接改變審核狀態為『未審核』。 

 
欄位說明： 

1. 業務機關：不可修改。 

2. 關防：不可修改。 

3. 簽章 1：不可修改。 

4. 簽章 2：不可修改。 

5. 簽章 3：不可修改。 

6. 簽章 4：不可修改。 

7. 備註：不可修改。 

8. 審核狀態：系統自動記錄，不可修改。 

9. 審核人員：系統自動記錄，不可修改。 

10. 審核日期：系統自動記錄，不可修改。 

11. 異動人員：系統自動記錄，不可修改。 

12. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.6.6 收據列印(套章) 

功能說明： 

1. 提供列印三聯式、四聯式、五聯式不套章格式的自行收納款項統一收據、普通收

據、代收代辦統一收據 

2. A4直印 

3. 收據右側各聯說明： 

右側說明 【三聯式】 【四聯式】 【五聯式】 

第一聯 由收入機關交繳款人收執 由收入機關交繳款人收執 由收入機關交繳款人收執 

第二聯 由填發機關存查或報財政

單位 

由填發機關報財政單位 由填發機關報財政單位 

第三聯 送會計單位記帳 送會計單位記帳 送會計單位記帳 

第四聯 X 由填發機關存查 由填發機關存查 

第五聯 X X 由出納單位(金融機構)存查 

 

功能路徑：收據報表 > > 收據列印(套章) 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【確定】功能按鈕，即顯示收據。 
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報表結果_三聯式： 
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3.6.7 收據列印(不套章) 

功能說明： 

1. 提供列印三聯式、四聯式、五聯式不套章格式的自行收納款項統一收據、普通收

據、代收代辦統一收據 

2. A4直印 

3. 收據右側各聯說明： 

右側說明 【三聯式】 【四聯式】 【五聯式】 

第一聯 由收入機關交繳款人收執 由收入機關交繳款人收執 由收入機關交繳款人收執 

第二聯 由填發機關存查或報財政

單位 

由填發機關報財政單位 由填發機關報財政單位 

第三聯 送會計單位記帳 送會計單位記帳 送會計單位記帳 

第四聯 X 由填發機關存查 由填發機關存查 

第五聯 X X 由出納單位(金融機構)存

查 

 

功能路徑：收據報表 > > 收據列印(不套章) 

畫面說明：使用者輸入列印條件後按【確定】功能按鈕，即顯示收據。 
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報表結果_三聯式： 
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3.6.8 收據日報表 

功能說明：提供列印收據日報表 

功能路徑：收據管理 > > 收據報表 > > 收據日報表 

操作說明_條件畫面： 

   於收據日報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 
 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.6.9 收據月報表 

功能說明：提供列印收據月報表 

功能路徑：收據管理 > > 收據報表 > > 收據月報表 

操作說明_條件畫面： 

   於收據月報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 
 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.6.10 收據備查簿 

功能說明：提供列印收據備查簿 

功能路徑：收據管理 > > 收據報表 > > 收據備查簿 

操作說明_條件畫面： 

   於收據備查簿列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.6.11 收入憑證請領單 

功能說明：提供列印收入憑證請領單 

功能路徑：收據管理 > > 收據報表 > > 收入憑證請領單 

操作說明_條件畫面： 

   於收入憑證請領單列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.6.12 履保(保固)即期通知書 

功能說明：依收據作業輸入的保固到期日期，提供列印履保(保固)即期通知書 

功能路徑：收據管理 > > 收據報表 > > 履保(保固)即期通知書 

操作說明_條件畫面： 

   於履保(保固)即期通知書列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.7 領據管理 

3.7.1 領據字軌設定 

功能說明：提供使用者依領款收據類別分別進行字軌設定。 

功能路徑：領據管理 > > 領據字軌設定 

操作說明： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

4. 檢核：同一個領據類別的字軌不可重覆設定。 

 
欄位說明： 

1. 領據類別：提供下拉選單，分為「領款收據-預算內、領款收據-預算外」，必填欄位，

儲存後不可修改。 

2. 字軌：提供輸入字軌，必填欄位，可修改。 

3. 備註：提供輸入，非必填，可修改。 

4. 異動人員：系統自動記錄，不可修改 

5. 異動日期：系統自動記錄，不可修改。 
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3.7.2 領據維護作業-預算內 

功能說明：提供使用者維護領款收據-預算內資料。 

功能路徑：領據管理 > > 領據維護作業 

操作說明： 

 <頁籤一:領款收據資料維護-業務機關> 

1. 於領款收據資料維護-業務機關中，點選新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔；按取消功能按鈕可清除

已填寫之資料。 

3. 【領款收據－預算內】 

(1) 依領據類別【領款收據－預算內】提供專戶資料維護中，設定(是否為公庫＝是)

的專戶供挑選。 

 

(2) 依序輸入必填欄位。 
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(3) 當收入科目為 08010100、08010200，計畫代碼必填。 

依輸入的【承辦機關＋歲入科目年度＋歲入科目】，點選 … 功能鍵，系統會跳

出計畫代碼選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

 
 

(4) 欄位皆輸入完成後，點選確定；即完成儲存。（此時尚未取得領據編號） 
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4. 領據作廢 

(1)針對尚無入庫金額的領據，可作廢領款收據（需填入作廢日期、作廢原因）。 

 
(2)系統會再次彈跳出提示訊息，確定要作廢，請點選確定 

 

(3)作廢完成! 

 

 



221 

 

註：當已有入庫金額，不可作廢領款收據。 

 
 

5. 於【領款收據資料維護-業務機關】頁籤可檢視該張收據已入庫金額。 

 
 

欄位說明： 

1. 領據編號：審核後給號。 

2. 領據日期：點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆視窗，提供使用者進行點選後帶入，必

填欄位，預設為系統日期。 

3. 收據狀態：下拉欄位，選項有【正常】、【作廢】。 

4. 金額：數字欄位，必填欄位。 

5. 已入庫金額：當領款收據開立繳款書後，於繳款書維護中記錄領據編號；則此欄位系

統會自動帶入繳款書金額。 

6. 收入帳號：點選…功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

7. 承辦單位：點選…功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 
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8. 補助（委託）機關名稱：點選…功能鍵，系統會跳出選取視窗，提供使用者進行點選

後帶入。 

9. 事由：提供使用者登錄補助辦理資訊(100 字內)，必填欄位。 

10. 作廢日期：當點選領據作廢，始提供點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆視窗，提供使

用者進行點選後帶入。 

11. 作廢原因：當點選領據作廢，始提供使用者輸入作廢原因資訊。 

12. 業務機關：點選… 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

13. 歲入科目：點選… 功能鍵，系統會跳出歲入科目選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入。 

14. 計畫代碼： 

    (1)當收入科目為 08010100、08010200，計畫代碼必填。 

    (2)依輸入的【承辦機關＋歲入科目年度＋歲入科目】，點選 … 功能鍵，系統會跳出 

       計畫代碼選取視窗，提供使用者進行點選後帶入。 

 
 

  

 <頁籤二:實際入庫資料維護> 

操作說明(2)_實際入庫資料維護： 

1. 於【領款收據資料維護-業務機關】頁籤，點選欲維護或檢視的收據。 

 

2. 切換至【實際入庫資料維護】頁籤中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 
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3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資

料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

 

 

欄位說明： 

1. 資料類別：下拉欄位，選項有【自動轉入】、【手動建立】，新增時固定為【手動建立】，

不可修改。 

2. 收入編號：由使用者登錄收入編號，必填欄位。 

3. 收入序號：由使用者登錄收入序號，非必填欄位。 

4. 收入日期：點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆選取視窗，提供使用者進行點選後帶入，

必填欄位。 

5. 收入金額：數字欄位，必填欄位。 

6. 承辦承單：點選…功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入，

必填欄位。 

7. 其他應行說明事項：由使用者登錄相關資訊。 

 



224 

【列印領款收據】 

1. 當領款收據為已取得領據編號且審核通過，才可列印領款收據 

2. 報表格式：A4直印（一式三聯、四聯） 

3. 設定列印聯式及核章層級: 

 
4. 產出結果如下： 

【三聯式】 

 

 

 



225 

【四聯式】 
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3.7.3 領據維護作業-預算外 

功能說明：提供使用者維護領款收據-預算外資料。 

功能路徑：領據管理 > > 領據維護作業 

操作說明： 

 <頁籤一:領款收據資料維護-業務機關> 

1. 於領款收據資料維護-業務機關中，點選新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔；按取消功能按鈕可清除

已填寫之資料。 

3. 【領款收據－預算外】 

(1) 依領據類別【領款收據－預算外】提供專戶資料維護中，設定(是否為公庫＝否)

的專戶供挑選。 

 
(2) 依序輸入必填欄位；欄位皆輸入完成後，點選確定；即完成儲存。 

（此時尚未取得領據編號） 

 

 

註：領據編號，需透過執行【領據審核作業-預算外】取得。 

註：領據作廢、實際入庫資料維護，操作同領據維護作業-預算內 
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3.7.4 領據審核作業-預算內 

功能說明：提供使用者審核預算內領款收據資料。 

功能路徑：領據管理 > >領據審核作業-預算內 

操作說明： 

1. 選擇欲執行審核之收據後，點選審核通過後，再點確定。 

 

 

 

2. 完成審核! 

 

3. 檢視已取得之領據編號。 
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4. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

5. 審核通過可直接改變領款收據審核狀態為『已審核』。 

6. 取消審核可直接改變領款收據審核狀態為『未審核』。 
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3.7.5 領據審核作業-預算外 

功能說明：提供使用者審核預算外領款收據資料。 

功能路徑：領據管理 > >領據審核作業-預算外 

操作說明： 

1. 選擇欲執行審核之收據後，點選審核通過後，再點確定。 

 

2. 完成審核! 

 

3. 檢視已取得之領據編號。 
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4. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

5. 審核通過可直接改變領款收據審核狀態為『已審核』。 

6. 取消審核可直接改變領款收據審核狀態為『未審核』。 
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3.7.6 領據列印 

功能說明：  

1. 提供列印三聯式、四聯式的領款收據列印 

2. A4直印 

3. 收據右側各聯說明： 

右側說明 【三聯式】 【四聯式】 

第一聯 由收入機關交繳款人收執 由收入機關交繳款人收執 

第二聯 由填發機關報財政單位 由填發機關報財政單位 

第三聯 送會計單位記帳 送會計單位記帳 

第四聯 X 由填發機關存查 

 

功能路徑：領據管理 > > 領據報表 > > 領據列印 

操作說明(1)_條件畫面： 

1. 使用者輸入列印條件後按確定功能按鈕，即顯示自行收納款項統一收據。 
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操作說明(2)_開啟 PDF報表檔： 
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3.7.7 領據日報表 

功能說明：提供列印領據日報表 

功能路徑：領據管理 > > 領據報表 > > 領據日報表 

操作說明_條件畫面： 

   於領據日報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.7.8 領據月報表 

功能說明：提供列印領據月報表 

功能路徑：領據管理 > > 領據報表 > > 領據月報表 

操作說明_條件畫面： 

   於領據月報表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 
 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.7.9 領據備查簿 

功能說明：提供列印領據備查簿 

功能路徑：領據管理 > > 領據報表 > > 領據備查簿 

操作說明_條件畫面： 

   於領據備查簿列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8 保管品管理 

3.8.1 保管品資料匯入_檔案上傳   

功能說明： 1.提供由使用者上傳保管品 xml檔 

    2.可在【保管品管理 > > 保管品收件】查詢轉入結果 

功能路徑：保管品管理 > >保管品資料匯入_檔案上傳 

操作說明： 

1. Xml檔案資料來源： 

主計人員自【地方政府歲計會計資訊管理系統縣市版 記帳憑證 > > 經費類 > > 出

納系統資料交換 > > 新帳務傳票匯出(新)】選擇類別【保管品】將保管品 xml檔匯出 

2. 出納人員依取得的保管品 xml檔，將要上傳的檔案於以拖曳的方式放置在下圖位置。

。 

3. 可放置一個以上的 xml檔案。 

 

4. 放置完成要上傳的 xml檔案，點選上傳即完成。 
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3.8.2 保管品資料轉入 

功能說明： 

        1.提供各機關出納使用者整理系統上線前保管尚未退還保管品資料，藉由此作業轉 

            入系統。 

     2.可在【保管品管理 > > 保管品資料維護】查詢轉入結果 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品資料轉入 

操作說明_出納系統： 

1. 保管品資料轉入格式檔 

 

2. 提供執行保管品資料匯入。 
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3.8.3 保管品收件作業 

功能說明： 

提供由各機關使用者將［主計系統］所匯出的保管品資料及透過［保管品資料匯入_

檔案上傳］所上傳的保管品資料，進行收件擷轉。 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品收件 

資料來源-市縣版： 

        *出納人員執行【保管品管理 > >保管品資料匯入_檔案上傳】 

         將保管品資料 xml 上傳，供後續收件作業使用。 

    *由主計人員執行【地方政府歲計會計資訊管理系統\新帳務管理系統\ 

         記帳憑證 > > 經費類 > > 出納系統資料交換 > >新帳務傳票匯出(GTEN)  】 

         將保管品資料匯出，供出納人員進行收件。 

     
 

資料來源-鄉鎮市版： 

    *由主計人員執行【地方政府歲計會計資訊管理系統鄉鎮市版\普通會計系統\ 

         記帳憑證 > > 普通公務類 > > 出納系統資料交換 > > 帳務傳票匯出】 

         將保管品資料匯出，供出納人員進行收件。 
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操作說明_轉入保管品： 

1. 指定欲轉入傳票的條件後，點選【 查詢】；系統將依指定的條件至傳票暫存區取得符

合的保管品資料，並將資料帶入［ 傳票主檔］供檢視。 

2. 在[傳票主檔]點選欲執行轉入的資料，系統將把該張保管品的明細內容，帶入[傳票明

細]區域，於保管品實際轉入前可供檢視） 

 

3. 依需要調整「 收件日期、保管方式、收件時歸屬的保管品專戶」， 再勾選欲轉入的

保管品 點選轉入執行轉入。 

★保管方式:分為寄存公庫/自行保管 

★收件時歸屬的保管品專戶：保管方式選擇寄存公庫才需填寫，資料來源為專戶資料

維護中專戶類別為保管品者)  

 

 

4. 轉入成功提示訊息： 
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3.8.4 保管品資料維護 

功能說明： 

1. 保管品傳票有多筆明細時，系統會以一筆明細一件保管品的方式分別收件給號 

預設為未提領、未寄存。 

2. 針對已收件保管品資料，可執行修改、刪除處理。 

需為未寄存之保管品才可執行修改、刪除。 

3. 提供記錄保管品來源(如普通公務、基金或代辦專戶)及保管品種類(如定存單、保證書

或保險單) 

4. 保管方式分為［寄存公庫、自行保管］，當保管方式為自行保管時，不需輸入專戶。 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品資料維護 

操作說明_轉入結果檢視： 

1. 於保管品資料維護，按【查詢】功能按鈕以查詢出透過保管品收件作業轉入之資料。 

 

2. 查詢出已收件的保管品資料，可點選修改編輯資料，相關欄位皆輸入完成後，點選確

定即完成儲存。 
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3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 
 

操作說明_自行新增(自行保管)： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 當保管方式為自行保管時，不需輸入專戶。 

3. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

4. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 
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操作說明_自行新增(寄存公庫)： 

1. 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

3. 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 
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操作說明_保管品寄存/保管處理：  

1. 查詢後於下方之資料清單區點選欲寄存/保管的保管品，點選寄存/保管。 

2. 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成寄存/保管。 

3. 完成寄存/保管後，『寄存狀態』會變為已寄存。 
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3.8.5 保管品寄存/保管維護 

功能說明： 

當選擇【*保管方式】為寄存時，提供記錄【寄存證號、寄存日期、寄存型態(密封、露

封)】 

當選擇【*保管方式】為保管時，提供記錄【保管證號、保管日期、保管型態(密封、露

封)】 

 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品寄存／保管維護 

操作說明_【寄存】處理： 

1. 於本維護中，按查詢功能按鈕以查詢尚未寄存之保管品。  

 
2. 由系統將符合之資料帶出，以進行後續之寄存工作。 

 
3. 勾選欲執行寄存之保管品並填入寄存資訊（寄存證號、寄存日期、寄存型態(密封、露

封)），再點選寄存，即完成。 
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操作說明_取消寄存： 

1. 於本維護中，按查詢功能按鈕以查詢已寄存之保管品。  

 
2. 查詢寄存執行結果，系統已回填寄存資訊。 

 
3. 勾選欲取消寄存之保管品後點選還原，即完成。 
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3.8.6 保管品提領/退還維護 

功能說明： 

1. 提領時，提供記錄提領日期、傳票編號。 

2. 保管品可分次提領/退還。 

 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品提領／退還維護 

操作說明： 

1. 提供點選【查詢】，依查詢條件查出已寄存的保管品資料． 

(1) 提領狀態：預設請選擇(包含 0.未提領、1.部份提領、2.全部提領) 

(2) 其他欄位視需要輸入，非必填。 

 
2. 保管品退還主檔：顯示已寄存的保管品資料，僅供檢視，不可修改。 
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3. 保管品提領/退還維護_保管品退還歷程頁籤：請依據實際提領／退還情況，登錄結

果。 

(1) 於本維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業，紅色*記號代表必填欄位。 

(2) 相關欄位皆輸入完成後，請點選確定即完成儲存。 

(3) 儲存完成之結果顯示於主檔畫面下方之資料清單區。 

 
4. 切回保管品退還主檔，可檢視目前保管品的提領情況： 

＜部份提領示意＞ 

 
＜全部提領示意＞ 
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欄位說明： 

1. 退還日期：必填；儲存後可修改。 

2. 傳票日期、傳票編號：自行輸入；儲存後可修改。 

3. 退還金額：開放自行輸入金額，必填。 

 

檢核機制： 

1. 當保管品金額＝歷次已提領金額＋本次欲提領金額，提領狀態變更為［2.全部提領］ 

2. 當保管品金額＜歷次已提領金額＋本次欲提領金額，提領狀態變更為［1.部份提領］ 

3. 若保管品金額＞歷次已提領金額＋本次欲提領金額，即不可再被提領；由系統提示

訊息【提領金額大於保管品金額，請重新輸入！】 

4. 歷次提領金額需<=保管品金額 

5. 只允許最末筆明細可修改或刪除，刪除時要更新提領狀態。 
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3.8.7 保管品備查簿(含封面) 

功能說明：提供列印保管品備查簿(含封面) 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 保管品備查簿(含封面) 

操作說明_條件畫面： 

   於保管品備查簿(含封面)列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8.8 保管品餘額月報表(含封面) 

功能說明：提供列印保管品餘額月報表(含封面) 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 保管品餘額月報表(含封面) 

操作說明_條件畫面： 

   於保管品餘額月報表(含封面)列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8.9 保管品申請書 

功能說明：提供列印保管品申請書 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 保管品申請書 

操作說明_條件畫面： 

   於保管品申請書列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8.10 保管品收入憑證 

功能說明：提供列印保管品收入憑證 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 保管品收入憑證 

操作說明_條件畫面： 

   於保管品收入憑證列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8.11 到期管制表 

功能說明：提供列印到期管制表 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 到期管制表 

操作說明_條件畫面： 

   於到期管制表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.8.12 保管品差額解釋表 

功能說明：提供列印保管品差額解釋表 

功能路徑：保管品管理 > > 保管品報表 > > 保管品差額解釋表 

操作說明_條件畫面： 

   於保管品差額解釋表列印功能，輸入條件後，點選列印即可產出報表，如下圖。 

 

 

 

報表結果_開啟 PDF報表檔： 
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3.9 歲入收入管理 

3.9.1 鄉鎮市收入繳款書 

功能說明：提供鄉鎮市使用者開立繳款書。 

功能路徑：歲入收入管理 > > 製單作業 > > 鄉鎮市收入繳款書 

操作說明： 

1. 於繳款書表單開立作業中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 或點選查詢後，輸入相關查詢條件，點選確定功能按鈕，符合條件之資料會列示於畫

面之下半部，任意點選一筆資料，會將該筆資料詳細之資料內容顯示於畫面之上半

部，此時可點選修改功能按鈕針對該筆資料進行修改之動作。 

3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。 

5. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

6. 列印繳款書提供列印繳款書 

 

欄位說明： 

1. 資料來源：不可修改，選項為【自動轉入】、【手動新增】，預設為【手動新增】。 

2. 資料類別：選項固定為繳款書，必填欄位。 

3. 收入序號：系統給號，不可修改。 

4. 單據狀態：下拉欄位，選項正常、註銷。 

5. 收入日期：提供顯示，不可修改。 

6. 註銷日期：日期格式 7碼，單據狀態為註銷時必填欄位。 

7. 註銷事由：由使用者輸入註銷事由，單據狀態為註銷時必填欄位。 



256 

8. 款項所屬年度：系統自動填入會計年度，不可修改。 

9. 填發日期：點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆視窗，提供使用者進行點選後帶入，必

填欄位。 

10. 業務單位代碼：點選 … 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位，儲存後就不可修改。 

11. 承辦單位代碼：點選… 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位，儲存後就不可修改。 

12. 借貸方：選項固定為貸(繳款書、轉正書加項)。  

13. 繳款人或繳款機關：預設帶入承辦單位名稱，可以修改，必填欄位。 

14. 聯絡人姓名：新增時由系統帶入登入者的姓名（自個人基本資料維護帶入），儲存後

就不可修改。 

15. 聯絡人電話：新增時由系統帶入登入者的電話（自個人基本資料維護帶入］，儲存後

就不可修改。 

＊＊＊＊繳款書開立明細（最多可輸入三組）＊＊＊＊＊ 

16. 收入科目：儲存後就不可修改。 

(1)年度：使用者可自行輸入，必填欄位，若無輸入時自動填入系統年度。 

(2)門別：依選取之科目自動帶入。 

(3)收入科目：點選 … 功能鍵，系統會跳出科目選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位。 (備註：科目須相同科目。) 

17. 領據編號：當收入科目為 08010100、08010200，本欄位為必填。 

18. 金額：由使用者自行輸入，數字欄位，必填欄位。 

19. 其他應行說明事項：由使用者自行輸入，可以空白；儲存後可修改。 
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【列印繳款書】 

1. 報表格式：A4直印（一式六聯，一頁二聯） 

2. 產出結果示意如下： 
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3.9.2 鄉鎮市收入退還書 

功能說明：提供鄉鎮市使用者開立收入退還書。 

功能路徑：歲入收入管理 > > 製單作業 > > 鄉鎮市收入退還書 

操作說明： 

1. 於收入退還書表單開立作業中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 或點選查詢後，輸入相關查詢條件，點選確定功能按鈕，符合條件之資料會列示於畫

面之下半部，任意點選一筆資料，會將該筆資料詳細之資料內容顯示於畫面之上半

部，此時可點選修改功能按鈕針對該筆資料進行修改之動作。 

3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。 

5. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

 

 

欄位說明： 

1. 資料來源：不可修改，選項為【自動轉入】、【手動新增】，預設為【手動新增】。 

2. 資料類別：選項固定為[收入退還書] ，不可修改。 

3. 單據流水號：系統給號，不可修改。 

4. 收入序號：不可修改。  

5. 單據狀態：下拉欄位，選項正常（預設）、註銷。 

6. 兌付日期：提供顯示，不可修改。 

7. 註銷日期：日期格式 7碼，單據狀態為註銷時必填欄位。 

8. 註銷事由：由使用者輸入註銷事由，單據狀態為註銷時必填欄位。 
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9. 款項所屬年度：系統自動填入會計年度，不可修改。 

10. 填發日期：點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆視窗，提供使用者進行點選後帶入，必

填欄位。 

11. 業務單位代碼：點選 … 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位，儲存後就不可修改。。 

12. 承辦單位代碼：點選 … 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位，儲存後就不可修改。 

13. 借貸方：選項固定為【2.借(退還書、轉正書減項)】，隱藏欄位。 

14. 聯絡人姓名：新增時由系統帶入登入者的姓名（自個人基本資料維護帶入），請控制

當台銀收入序號有值，就不可修改。 

15. 聯絡人電話：新增時由系統帶入登入者的電話（自個人基本資料維護帶入］，請控制

當台銀收入序號有值，就不可修改 

16. 退款銀行：點選 … 功能鍵，系統會跳出銀行代碼選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，或輸入銀行代碼，系統帶出銀行名稱，必填欄位，請控制當台銀收入序號有值，

就不可修改。 

17. 帳號：提供輸入最多 14，必填，請控制當台銀收入序號有值，就不可修改。 

18. 戶名：提供輸入，必填，請控制當台銀收入序號有值，就不可修改。 

19. 開立日期：系統自動填入當日，不可修改。 

20. 其他應行說明事項：本欄位可修改。 

*** 收入退還書開立明細(最多新增 3筆)**** 

21. 原繳款書/轉正書編號： 提供輸入單據狀態為[正常]的繳款書編號，必填；填入完成

後帶出原製單年度、原收入日期、原預算科目名稱及代號、原預算科目金額、可還還

金額。 

22. 原製單年度：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出，僅供顯示。 

23. 原收入日期：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出，僅供顯示。 

24. 原預算科目名稱及代號：下拉選單，必填欄位。 

依輸入的原繳款書/轉正書編號，自資料表帶出單據狀態為［正常］的收入科目，並

以下拉選單方式供挑科目。 

25. 原預算科目金額：依挑選的預算科目，帶入繳款書開立時的收入科目金額；僅供顯示，

不可修改。 

26. 可退還金額：僅供顯示(原預算科目金額－已轉正或收退的金額)，不可修改。 

27. 本次退還科目名稱及代號： 

(1)當【原製單年度＝款項所屬年度】則依挑選的科目帶入［本次退還科目名稱及代

號］， 不允許修改。 

(2)當【原製單年度<>款項所屬年度】則帶入［款項所屬年度］的歲入科目［15010100

退還以前年度歲入款］， 不允許修改。 

28. 本次退還金額：提供輸入數字欄位，必填欄位；不可大於可退還金額。 

29. 其他應行說明事項：本欄位可修改。 

30. 附件：提供使用者點選上傳檔案、下載檔案、清除檔案功能。 
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3.9.3 鄉鎮市轉正通知書 

功能說明：提供鄉鎮市使用者開立轉正通知書。 

功能路徑：歲入收入管理 > > 製單作業 > > 鄉鎮市轉正通知書 

操作說明： 

1. 於轉正通知書表單開立作業中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 或點選查詢後，輸入相關查詢條件，點選確定功能按鈕，符合條件之資料會列示於畫

面之下半部，任意點選一筆資料，會將該筆資料詳細之資料內容顯示於畫面之上半

部，此時可點選修改功能按鈕針對該筆資料進行修改之動作。 

3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。 

5. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

6. 列印轉正通知書提供列印轉正通知書 

 

 

欄位說明： 

1. 資料來源：不可修改，選項為【自動轉入】、【手動新增】，預設為【手動新增】。 

2. 資料類別：選項固定為轉正通知書，必填欄位。 

3. 會計年度：系統自動填入，不可修改。 

4. 填發日期：點選…功能鍵，系統會跳出萬年曆視窗，提供使用者進行點選後帶入，必

填欄位。 
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5. 單據流水號：系統給號，不可修改。 

6. 收入序號：不可修改。  

7. 單據狀態：下拉欄位，選項正常、註銷。 

8. 收入日期：提供顯示，不可修改。 

9. 註銷日期：單據狀態選擇為[註銷]時，帶入系統日期，不可修改。 

10. 註銷事由：由使用者輸入註銷事由，單據狀態為註銷時必填欄位。 

11. 聯絡人姓名：新增時由系統帶入登入者的姓名（自個人基本資料維護帶入），儲存後

就不可修改。 

12. 聯絡人電話：新增時由系統帶入登入者的電話（自個人基本資料維護帶入］，儲存後

就不可修改。 

*** 轉正明細(原收支事項) **** 

13. 原繳款書/轉正書編號： 提供輸入單據狀態為[正常]的繳款書編號，必填；填入完成

後帶出原收支日期、原收支金額、原預算科目名稱及代號、原業務機關名稱及代號、

原承辦機關名稱及代號。 

14. 原收支日期：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出，僅供顯示。 

15. 原收支金額：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出繳款/轉正書書開立的收入科目金

額；僅供顯示，不可修改。 

16. 原預算科目名稱及代號：下拉選單，必填欄位。 

依輸入的原繳款書/轉正書編號，自資料表帶出單據狀態為［正常］的收入科目，並

以下拉選單方式供挑科目。 

17. 原業務機關名稱及代號：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出業務單位，僅供顯示。 

18. 原承辦機關名稱及代號：依輸入的原繳款書/轉正書編號帶出承辦單位，僅供顯示。 

*** 轉正事項 *** 

19. 預算科目名稱及代號：儲存後就不可修改。 

(1)年度：使用者可自行輸入，必填欄位，若無輸入時自動填入系統年度。 

(2)門別：依選取之科目自動帶入。 

(3)收入科目：點選 … 功能鍵，系統會跳出科目選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入，必填欄位。 

20. 借貸方：選項固定為 1.貸方(繳款書、轉正書加項)，隱藏欄位。  

21. 正確業務機關名稱及代號：預設帶入登入人員帳號所屬機關的業務單位；提供點選 … 

功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入，必填欄位，儲存後

就不可修改。 

22. 正確承辦機關名稱及代號：預設帶入登入人員帳號的所屬機關；提供點選… 功能鍵，

系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入，必填欄位，儲存後就不可修

改。 

23. 填發機關名稱及代號：預設帶入登入人員帳號的所屬機關；提供點選… 功能鍵，系

統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後帶入，必填欄位，儲存後就不可修改。 

24. 轉正金額：由使用者自行輸入，數字欄位，必填欄位；不可大於原收支金額。 

25. 其他應行說明事項：由使用者自行輸入。 
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3.9.4 入庫銷帳作業 

功能說明：提供鄉鎮市使用者製單作業收入資料轉入。 

操作說明： 

1. 輸入相關條件點選確定即將資料轉入。 

 

欄位說明： 

1. 台銀收入序號：繳款書之台銀序號。 

2. 會計年度：年度 3碼，不可空白。 

3. 收入日期：日期 7碼，不可空白。 
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3.9.5 歲入執行資料維護 

功能說明：提供鄉鎮市使用者維護歲入執行資料(含繳款書；轉正書；退還書所載明細)。 

操作說明： 

1. 於歲入執行資料維護中，按新增功能按鈕以執行新增作業。 

2. 或點選查詢後，輸入相關查詢條件，點選確定功能按鈕，符合條件之資料會列示於畫

面之下半部，任意點選一筆資料，會將該筆資料詳細之資料內容顯示於畫面之上半

部，此時可點選修改功能按鈕針對該筆資料進行修改之動作。 

3. 於新增或修改資料完成後，點選確定功能按鈕，將資料存檔。 

4. 按取消功能按鈕可清除已填寫之資料。 

5. 列表檔案可將畫面下半部符合查詢條件之資料，以另開網頁之方式將資料列表檔案。 

 

 

欄位說明： 

1. 資料來源：不可修改，選項為 0.自動轉入、1.手動新增，轉入時遇設為 0，新增時預

設為 1。 

2. 資料類別：下拉欄位，不可修改，選項為繳款書 111243、轉正通知書 101013、收入

退還書 121013。 

3. 收入序號：繳款書右上方之序號，如為手動新增可以為空。 

4. 舊繳款書編號：非舊繳款書資料者，不需輸入。 

5. 收入編號：系統自動給號，不可修改，代收類別+年度+日期+流水號。 

6. 轉正退還原繳款書序號：指退還或轉正時針對之繳款書。 

7. 原繳會計年度：年度 3碼，不可空白。 

8. 會計年度(收入所屬)：年度 3碼，不可空白。 
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9. 收入日期：日期 7碼，不可空白。 

10. 承辦單位代碼：點選 … 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入。 

11. 借貸方：下拉欄位，不可修改，選項為 1:貸 (繳款書、轉正書加項)、-1:借 (退還

書、轉正書減項)。 

12. 收入科目：(15碼，組成規則如下)1~3：預算年度、4：門別、5~6：來源別、7~9：

機關別、10~11：子目、12~13：細目、14~15：次細目。 

13. 業務單位代碼：點選 … 功能鍵，系統會跳出機關選取視窗，提供使用者進行點選後

帶入。 

14. 計畫代碼：預設不可點選或輸入，當科目為補助及協助收入科目項下或暫收款科目項

下時，開放輸入或點選 … 功能鍵，系統會跳出計畫代碼選取視窗，提供使用者進行

點選後帶入。 

15. 領據編號：提供使用者輸入承辦機關所開立領款收據編號，提供查詢領款收據是否存

在；若存在則於儲存時會將本筆繳款書的收入編號、收入日期、收入金額、其他應行

說明事項一併填入【領款收據資料維護作業】該筆領款收據的實際入庫資料維護中。 

16. 金額：數字欄位。 

17. 其他應行說明事項：提供使用者登錄其他應行說明事項資訊。 
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4 支票套印設定操作說明 

4.1 印表機紙張格式設定 

4.1.1 套量支票的寬、高方式 

     

1.支票紙本在進行套量時，請統一擺放如下圖方向： 

 

 

2.套量支票的最長邊，即為【高】【範例說明：24.3 cm】 
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3.套量支票的最短邊，即為【寬】【範例說明：8.7 cm】 

  ★若為連續報表紙，建議可一次套量３張支票的寬度後，再除以３； 

  支票的寬度，可取到小數點後 2位更為精確。 

 
 

 

4.1.2 確認印表機進紙方式 

1. 系統因應印表機套印之進紙方式不同，會讀取不同支票格式名稱，故請依進紙方式設定對

應之格式名稱(英文需大寫)： 

支票以横式進紙格式名稱請設定為【CASH1】 

支票以直式進紙格式名稱請設定為【CASH2】 

當相同進紙方向有一個以上支票格式，可設定為 CASH1_OOO 或 CASH2_OOO  

註：當格式名稱設定錯誤時，支票將無法正常套印。 

  設定方式請參考【三、於 Windows系統的［控制台】新增支票格式之說明】 

file:///C:/專案/【晶茂專案】/GTEN_行政院主計總處_行政院主計總處「地方政府歲計會計資訊管理系統出納與支付功能擴充服務」採購案_01_01/9.出納教育訓練教材、簽到表、照片/1.教育訓練教材/支票列印設定教學/CBA2.0支票套印設定操作手冊_v1.01.doc%23Label01
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2. 支票進紙方式實例範例說明： 

(1)當印表機的紙張進紙方向為最短邊進紙，支票紙張請設定 CASH1 或 CASH1_OOO 

 

 (2)當印表機的紙張進紙方向為最長邊進紙，支票紙張請設定 CASH2 或 CASH2_OOO 
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【點矩陣式印表機－曳引送紙方式】 

 

【點矩陣式印表機－單張進紙方式】 
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4.1.3 於 Windows 7作業系統新增支票格式 

1. 由[開始]功能表點選[裝置和印表機]。 

 

2. 先點選要設定的紙張尺寸的印表機 （以 HP LaserJet P4515 PCL6 印表機為例說明） 

3. 再點選「列印伺服器內容」，會開啟【列印伺服器－內容】的畫面 
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4. 在「列印伺服器－內容」中，請依印表機紙張進紙方式，設定支票紙張尺吋 

  請勾選建立新格式 

  在格式名稱(N): 請依印表機進紙方式輸入 CASH1  (英文需大寫) 

  在紙張大小，輸入實際套量支票的高度及寬度  

  (*套量方式請參閱 一、套量支票的寬、高方式 之說明) 

  點選儲存格式 
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確認出現所設定的新格式，點選「確定」 

  

 

 當有同使用二種進紙方式或支票有多種尺吋時，則可在印表機設定多組所需尺吋 

以下提供幾種情境的範例說明: 

情境 支票格式名稱請用英數字 

只有用一種進紙方式 CASH1 

同有用二種進紙方式 CASH1、CASH2 

當同一種進紙方式，有多

種支票尺吋 

CASH1_1、CASH1_2、CASH1_3 

CASH2_1、CASH2_2、CASH2_3 
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4.1.4 於 Windows 10作業系統新增支票格式 

1. 請在 符號的右方，點選 。 

 

2. 請在 輸入＂控制台＂會出現「控制台 」的應用程式 

3. 請點選「控制台 」開啟應用程式 
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4. 請點選 [裝置和印表機] 

 

5. 先點選要設定的紙張尺寸的印表機  

6. 再點選「列印伺服器內容」，會開啟【列印伺服器－內容】的畫面 
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7. 在「列印伺服器－內容」中，請依印表機紙張進紙方式，設定支票紙張尺吋 

  請勾選建立新格式 

  在格式名稱(N): 請依印表機進紙方式輸入 CASH1 (英文需大寫) 

  在紙張大小，輸入實際套量支票的高度及寬度  

  (*套量方式請參閱 一、套量支票的寬、高方式 之說明) 

  點選儲存格式 
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確認出現所設定的新格式，點選「確定」 

  

 

 當有同使用二種進紙方式或支票有多種尺吋時，則可在印表機設定多組所需尺吋 

以下提供幾種情境的範例說明: 

情境 支票格式名稱範例 

只有用一種進紙方式 CASH1 

同有用二種進紙方式 CASH1、CASH2 

當同一種進紙方式，有多

種支票尺吋 

CASH1_1、CASH1_2、CASH1_3 

CASH2_1、CASH2_2、CASH2_3 
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4.2 JAVA軟體安裝 

4.2.1 JAVA安裝版本 

 

1. 安裝本軟體後支票才可正常預覽及列印。 

2. 請安裝 Java JRE 1.8(含)以上或最新版。 

3. 軟體下載網址 https://www.java.com/ 

 

4.2.2 JAVA安裝步驟 

 

１. 輸入網址 https://www.java.com 出現以下畫面 

２. 請點選免費 Java 下載。 

 

 

https://www.java.com/


277 

３. 點選同意並開始免費下載 

 

４. 系統會提示是否繼續執行安裝的訊息，請點選執行 
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５. 在彈跳出的［java 設定］頁面，請點選安裝。 

 
 

６. 在彈跳出的［授權條款的變更］頁面，請點選確定。 
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７. Java安裝中 

 
 

 

８. 電腦出現『您已經成功安裝 java』字樣，即完成安裝 
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4.3 支票套印欄位設定 

4.3.1 出納系統支票套印設定 

1. 於出納系統【代碼設定管理 > > 支票套印(公所自訂) 】，進行支票套印設定。 

請點選 新增 

 

 

2. 選擇【銀行類別 支票種類 公版設定】後，系統依您所挑選項目對應將系統提供的

公版支票預設值帶出。  
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4.3.2 套量支票紙本欄位 X、Y定位點方式 

1. 請依各農會、銀行印刷的支票紙本，在進行實際欄位套量取得 X、Y的定位點後，再將該欄

位的 X、Y填入支票套印的畫面中。 

(1) 支票與尺的套量方向請依下圖擺放。 

(2) 除支票主體的【金額】欄，是以欄位內容的【最右側】為套量依據 

其他的欄位都是以欄位內容的【最左側】為套量依據。 

 

2. 測量欄位 Y軸定位點 方式 

(1) 以欄位【新台幣】為例，請套量欲印出文字的【左下角】，目前測量到 Y=35 
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3. 測量欄位 X位置方式 

(1) 以欄位【受款人】為例，套量欲印出文字位置的【最左邊】，目前測量到 X=145 

（註：若需要受款人印出位置往左靠，可設定在 X=144位置) 

 

(2) 以【支票存根】的【金額】欄為例，請套量欲印出文字位置的【最左邊】， 

目前測量到 X=27 
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(3) 【支票主體_金額】欄，請以欄位內容的【最右側】為套量依據 

目前套量到 X=218（註：若金額印出位置要往左靠，可設定在 X=217 位置) 

   

4. 欄位【用途、受款人】若需換行列印，測量時的注意事項: 

(1) 在套量 Y軸位置時，需以第一行、第一個字欲印出的位置進行套量。 

(2) 因需計算換行位置，固需分別套量【用途、受款人】的欄位寬度。 

以【用途】欄位為範例說明： 

Y軸：請套量欲印出文字的【左下角：10 月份…】的【1】的位置，  

       目前套量到 Y=20mm 

欄寬：33mm 
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4.3.3 支票紙本欄位填入支票 X、Y定位點欄位，並指定列印紙張格式 

  

 

1. 【設定檔名稱】可將預設帶出的設定檔名稱，自行修改命名以方便視別。 

 

2. 【X 軸位移量】：因每一台印表機的預設左右邊界不同，故當印出的支票內容整體偏左或

偏右時，可依下述方式調整。 

支票內容偏左時，請以【正數】輸入要往右移的距離(mm)，例 3mm 

支票內容偏右時，請以【負數】輸入要往左移的距離(mm)，例-3mm 

 

3. 【Y 軸位移量】：因每一台印表機的預設上下邊界不同，故當印出的支票內容整體偏上或

偏下時，可依下述方式調整。 

支票內容偏上時，請以【正數】輸入要往下移的距離(mm)，例 3mm 

支票內容偏下時，請以【負數】輸入要往上移的距離(mm)，例-3mm 
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4. 【列印紙張格式】，請將印表機設定「列印伺服器內容」所指定的格式名稱填入。 

英文大小寫或空白數字皆需輸入一致；若不清楚請點選的說明，可開啟 pdf說明。 

     

   

 

5. 請依載入的公版支票欄位預設值，對照公所實際的支票存根聯、支票主檔部份；針對需要

套印的項目進行調整 

  若要新增欄位請點選 、移除欄位請點選   

欄位名稱 
以下拉選單進行選擇，在支票存根聯、支票主檔部份，

需要套印的欄位 

X X軸定位點 (單位：mm) 

Y Y軸定位點 (單位：mm) 

字體大小 系統字體預設「新細明體」 

 

6. 支票存根聯、支票主檔有部份欄位，需要依實際需求於【其他】欄提供設定： 

格式化為 yyy/mm/dd 
未勾選，則日期預設印出 1071231 

有勾選，則日期會格式化為 107/12/31 

欄位長度(mm) 
針對【受款人、支出用途】內容有換行需要的欄位，

提供輸入欄位長度；系統會依欄位長度自行進行換行。 

欄位高度(mm) 
針對【受款人、支出用途】內容有換行需要的欄位，

提供輸入欄位高度；系統會依欄位長度調整顯示字數。 
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數字分格(靠右對齊) 
未勾選，則【金額】靠左對齊、數字行距不變。 

有勾選，則【金額】靠右對齊、數字行距加大。 

顯示$ 
未勾選，則【金額】不顯示$ 

有勾選，則【金額】顯示$ 

顯示千分位符號(,) 
未勾選，則【金額】不顯示三位一撇 

有勾選，則【金額】顯示$ 

顯示角份 
未勾選，則【金額】不顯示.00 

有勾選，則【金額】顯示.00 

直印(不勾選,預設橫

印) 

未勾選，則欄位內容預設横印 

有勾選，則欄位內容改為直印 

 

7. 支票套印時，特別記載事項印出結果對照 

 

8. 支票各欄位均輸入完成後，請點選確定，即完成支票套印的設定。 

9. 若需預覽支票，請點選預覽支票系統會依您所設定的欄位位置顯示結果。 

請參閱【五、瀏覽器(IE、Firefox、Chrome)的支票預覽方式】說明。 
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4.3.4 支票設定檔上傳及下載說明 

1. 若有需要將您設定完成的支票格式，上傳至伺服器備份；可點選您欲上傳的設定檔後，點

選上傳設定檔，系統即會將您的支票格式保存下來。 

 

2. 若您有不小心誤刪除支票設定檔（如下圖）所有設定檔都遺失； 

 

或要重新載入之前上傳至伺服器備份的支票設定檔時，請點選下載設定檔，系統即會顯

示您之前曾經上傳過的支票格式（如圖）供您選擇。 
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在點選欲下載的設定檔後 

 

系統會跳出提示訊息，詢問是否要以下載的檔案覆蓋過現在畫面上的設定； 

 
選擇【取消】則取消本次動作 

選擇【確定】則將選擇的設定檔內容，帶入畫面中（如下圖） 

 

記得要點選確認才會將設定檔進行儲存。 

 



289 

 

4.3.5 瀏覽器(IE、Firefox、Chrome)的支票預覽方式 

1. 需安裝 Java JRE 1.8(含)以上或最新版，安裝步驟請參閱 【貳、JAVA 軟體安裝】。 

2. 在支票欄位設定完成後，進行預覽支票，因應不同瀏覽器系統畫面會有不同訊息顯示，說

明如下： 

(1) IE瀏覽器，操作畫面: 

點選預覽支票，系統即開啟支票預覽頁面，如下： 

畫面中的欄位內容會依您所設定的欄位位置及字型大小等，呈現相對應結果；若有需再

調整位置時請點選關閉，繼續進行支票欄位調整。 

確認要送印表機輸出時，請點選列印 

 

系統開啟印表機的列印視窗，請點選【頁面設定】頁籤，並再次確認【紙張大小、 

 來源】是否正確，確認後點選列印即完成支票送印。 
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(2) Firefox瀏覽器，操作畫面: 

   點選預覽支票時，系統在會出現如下訊息，請依下圖方式點選。 

   點選【確定】 

 

 

系統開啟支票預覽頁面，畫面中的欄位內容會依您所設定的欄位位置及字型大小等，呈

現相對應結果；若有需再調整位置時請點選關閉，繼續進行支票欄位調整。 

確認要送印表機輸出時，請點選列印 
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(3) Chrome瀏覽器，操作畫面: 

點選預覽支票時，系統在左下角會出現如下訊息，此時選點選【保留】

 

 

 

接著會出現 請點選 ，此時請再點選【開啟】 

 
 



292 

 

接著會出現是否執行應用程式的視窗，請點選【執行】 

 

 

系統開啟支票預覽頁面，畫面中的欄位內容會依您所設定的欄位位置及字型大小等，    

呈現相對應結果；若有需再調整位置時請點選關閉，繼續進行支票欄位調整。 

確認要送印表機輸出時，請點選列印 
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系統開啟印表機的列印視窗，請點選【頁面設定】頁籤，並再次確認【紙張大小、 

 來源】是否正確，確認後點選列印即完成支票送印。 
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4.4 支票列印教學 

4.4.1 如何預設各專戶使用的支票格式 

1. 請至【代碼設定管理 > > 專戶資料維護】查詢出欲設定的專戶 

點選欲設定的專戶  

點選修改  

在【支票套印檔】挑選正確的支票格式  

完成後點選確定 

 

2. 每個專戶都請挑選正確的支票套印格式，則在支票列印時，可由系統依［專戶］帶出［對

應使用的支票格式］時。 

 

3. 若未進行上述步驟設定，則在支票列印時，需自行挑選支票格式。 
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4.4.2 支票列印 

(1) 請至【支票管理 > > 支票報表 > > 支票套印】 

(2) 請挑選欲執行列印支票的專戶，系統會自動帶入【待印支票號碼】的起迄值；請確認

支票號碼迄值是否正確。 

(3) 若專戶有設定指定的【支票套印檔】，則在【支票列印設定】下拉選單會自動帶入對

應的支票格式。 

若專戶未設定指定的【支票套印檔】，則在【支票列印設定】下拉選單可自行挑選支

票格式。 

 

4. 點選列印，此時請要注意印表機的送紙槽。 
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4.4.1 支票列印還原 

(1) 在執行【支票套印】功能後，不論是否有自印表機印出，皆會註記為【已列印】 

 

(2) 若已列印之支票有需要再次印出，請至【支票列印還原】功能，查詢出欲還原的

支票號(支票號 0094021) 

 

(3) 支票號 0094021 進行支票列印還原 

 

(4) 支票號 0094021 已還原為未列印狀態 

 
 

(5) 支票套印功能，支票號 0094021已還原為待列支票號碼 

 


