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一、 系統登入： 

1. 輸入帳號、密碼及驗證碼，按下確認鍵。 

 
2. 進入預算登記系統。 

 

二、 預算登記： 

1. 新增簽證：經費動用→簽證作業→點選 新增。 
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2. 輸入簽證資訊。 

 
 

(1)選擇類別：歲出預算。 
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(2)選擇預算科目：選擇該案對應之預算科目（參閱預算書）。 

 
 

(3)選擇用途別：選擇該案對應之預算科目，選擇至第三層（參閱預算

書）；並於將預算科目書寫於「請購單」中，如例：一般行政 - 行

政管理 - 業務費 - 一般事務費。 

 

 

(4)輸入簽證金額及支出用途。 

 

註：支出用途請勿輸入【’】、【”】、【&】、【<】、【>】、【換行(Enter)鍵】、【Tab

鍵】、【半形空白( )鍵】等字元。 

 

https://cbacycg.dgbas.gov.tw/tavf/generalbudget/home/welcome.jsp
https://cbacycg.dgbas.gov.tw/tavf/generalbudget/home/welcome.jsp
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(5)輸入完成後點擊上方 確定。 

 
(6)記下簽證主號，書寫於「請購單」右上方欄位。 

 

 

(7)完成預算登記。 

註：如單面核銷(乙式、甲式第二頁)，請一併新增受款人資訊，步驟請參考

三、簽付登記 4.輸入簽付資訊。 
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三、 簽付登記 

1. 查詢簽證：點選 查詢。 

 
2. 輸入簽證主號：於簽證主號欄位輸入「%簽證號碼」，如下圖；輸入完成

後點擊下方 確定 。 

 

3. 新增簽付：點擊 確定 後，右方視窗出現該簽證號碼，點擊 ＋ ，

展開簽證資訊，點選「簽付」，並點擊中間視窗之 新增 按鈕。 
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4. 輸入簽付資訊： 

(1)如有墊付，請於支出用途中繕打「(OOO墊付)」，如圖示。 

 

 

(2)新增受款人：點選查詢受款人。 

  



 

7 
 

 

(3)輸入受款人名稱： 

A. 支付廠商： 

(A)金額低於 5,000元者：請雙擊下方代碼為 0005「保管金專

戶」之選項。 

 
(B)金額高於(含)5,000元者、以前年度保留款(不分金額)：輸入

廠商統一編號於「受款人代碼」欄位，或輸入廠商名稱於

「受款人名稱」欄位，並按下 查詢 ，且雙擊下方廠商資

訊。 

※如點擊姓名無反應，請至六、常見問題尋找解決辦法。 

  

1-1 

1-2 

2 
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B. 同仁墊付(高於 5,000元者)：於「受款人名稱」欄位輸入墊付人

姓名，並按下查詢，且雙擊下方墊付人資訊；如未達 5,000元，

適用前項「金額低於 5,000元者」，選擇 0005「保管金專戶」。 

 

C. 如為電子支付(不分金額)：請雙擊下方代碼為 0586「玉山商業銀

行股份有限公司」之選項。 
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(4)輸入支付金額，依受款人不同有以下操作： 

A. 支付廠商(不分金額)：輸入金額後，於最下方「附記事項」中輸入

發票或收據資訊，並點擊下方 確定 。 
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B. 同仁墊付： 

(A)輸入金額後，確認「支出用途」是否註記(OOO墊付)，並於最下

方「備註」確認是否有本局員工字樣，確認後點擊下方  確定 。 

(B)請墊付同仁於黏存單紙本右上角「款項已由___墊付」欄位簽名

或蓋章。 

   

 

5. 確定資訊無誤後，按上方 確定 。 
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四、 減簽登記 

1. 新增減簽：  

(1) 找到該簽證號後，點擊右方頁面的「減簽」。 

 

(2) 點擊中間頁面 新增。 

 

2. 輸入欲減少金額及原因後，點擊上方 確定。 
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3. 於「支出憑證黏存單」右上方加註簽證主號末 6碼，如 120-109-

000300301，請填寫 3003-01。 
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五、 複製新增 

適用於重複性支出項目或相同預算科目者，如水電費、影印機租賃、辦

公廳清潔、設備每月維護費等。 

1. 查詢需複製之簽證號： 

 

 

2. 點擊該簽證號，帶入資訊： 

 
 

3. 點擊上方複製新增按鈕： 
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4. 點擊複製新增按鈕後，下方資訊欄將變成可編輯模式，請輸入該次簽證

資訊，並確認無誤後，點擊上方確按鈕。 

 
5. 重新查詢複製新增之簽證號：建議可用支出用途查詢。 

 

6. 查詢後，右方即出現新增之簽證號。 

 

7. 確認該簽證號無誤後，即完成複製新增。 
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六、 常見問題 

（一）新增受款人時，無反應 

如在新增受款人畫面，點擊受款人卻無法彈跳出受款人資訊視窗，請

依下列步驟，解除彈跳視窗之封鎖。 

 

1. 點選頁面右上角(網址右邊)圖示，如下圖： 

 
2. 選擇「一律允許」選項，並按下完成。 

 

3. 回新增受款人畫面，重新點擊受款人，即可帶出受款人資訊視窗。 

 

（二）如查詢受款人無資料，請提供廠商統一編號、銀行代碼、銀行帳號及

戶名(或是存摺影本)，以利建檔。 
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（三）支出憑證黏存單請依下列分類使用： 

1. 甲式雙面：一般請購核銷，2、3以外的核銷請使用此版。 

2. 甲式雙面，僅印第二頁： 

(1) 公用費率、報費等：水電、電話、郵資、油料及報紙費用等。 

(2) 事先已用簽呈請購：敘明事由、預算科目、金額，並加會行政科

(如為小額採購，請敘明廠商)、會計室，經長官核准者。 

(3) 年初已簽約者：全年辦公室清潔、保全、資訊系統維護等。 

3. 乙式單面：事先已簽呈請購，須所得歸戶要加會出納者，例：講師

費、出席費、比賽獎金評審費、事務所執行業務所得等。 

 

（四）電子發票如為承辦同仁自行下載者，請於空白處蓋職章。 

 

（五）加班費以科室為單位，科室彙總人員請至內網差勤系統列印「加班費

印領總表」、「加班明細表」，並至外網會計系統簽證。 

(摘要範例：會計室 7月加班費) 

 

（六）差旅費以個人為單位，同仁請至內網差勤系統列印個人「出差旅費報

告表」，於背面黏貼相關憑證，並送給科室預算登記人員至外網會計

系統簽證，請每張報告表分別簽證。 

(摘要範例：李 OO 7/31差旅費) 

※差旅費務必以個人為單位，請勿列印清冊總表。 

 


