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(一) CBA 經費核銷流程 

狀況一：一般採購（需事先請購的事項） 

步驟一：業務單位請購時  

路徑：經費動用→簽證作業 

1. 點選「新增」 

2. 拉選「類別」：共有「歲出預算」、「歲出保留」、「代辦經 

             費」、「墊付案」供挑選，請自行視狀況選 

             擇。 

3. 拉選「預算科目」＝業務計畫 

4. 拉選「用途別」到三級 

5. 登打「簽證金額」 

6. 登打「支出用途」 

7. 按「確定」

 
8. 當主計室審核過請購後，簽證號會呈現藍色，表示不可修

改。 

步驟二：業務單位核銷時 

路徑：經費動用→簽證作業 

1. 找到該筆簽證號 

2. 展開功能表：點選簽證號左邊的「┼」號或點選右上角「展

開」按鈕 

 
3. 點選「簽付」後按左上角「新增」

 
(1) 新增「受款人」資料，登打受款人名稱、支付金額、統

一編號、附記事項(收據、發票資料)。〔✽可透過本室已

建立之受款人帶入，請點選「查詢受款人」或點選「新

增受款人」自行新增。〕 

(2) 領取支票方式：一律挑選 2.自領 

非常重要!!! 
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4. 如在請購階段已新增過受款人，可以修改受款人資料。 

(1) 點選「更新」 

(2) 在「受款人資料輸入輔助畫面」登打統一編號、附記事

項(收據、發票資料) 

(3) 在「受款人資料輸入輔助畫面」點選「確定」 

5. 務必要再點選上方藍色「確定」按鈕 

6. 當主計室審核過核銷後，簽付號會呈現藍色，表示不可修

改。 

狀況二：辦理年初水電費、保全等項目（需預控經費） 

步驟一：業務單位活動上簽時，需先至簽證系統預控經費 

1. 簽證金額→活動總金額 

2. 一個簽證號，多個簽付號 

步驟二：業務單位核銷時 

1. 找出當初活動的簽證號 

2. 展開功能表：點選簽證號左邊的「┼」號或點選右上角「展

開」按鈕 

3. 點選「簽付」 

4. 「逐筆」新增簽付資料，並登打發票(收據)資料。 

 

※代墊者 

1. 支出憑證黏存單「附註事項」勾選+蓋職章 

※如何登打登打收據、發票資料？ 

1. 受款人欄位點選「更新」 

2. 附記事項點選「統一發票」或「收據」 

(1) 統一發票：登打日期、統一編號 

(2) 收據：登打日期即可
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※受款人資料登打 
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(二)  CBA 經費、辦理活動等預借流程 

步驟一：預借第一關 

※業務單位辦活動等要預借，上簽時就必須先到 CBA 簽證。 

路徑：經費動用→簽證作業 

1. 點選「新增」 

2. 類別拉選「歲出預算/代辦經費」 

3. 拉選「預算科目」＝業務計畫 

4. 拉選「用途別」到三級 

5. 登打「簽證金額」 

6. 登打「支出用途」 

7. 活動等簽呈及預借單，送主計室進行第一關審核。 

8. 當主計室審核過請購後，簽證號會呈現藍色，表示不可修

改。 

步驟二：預借第二關（參考下圖） 

1. 找到該筆簽證號 

2. 展開功能表：點選簽證號左邊的「┼」號或點選右上角「展

開」按鈕 

3. 點選「簽付」 

4. 將付款方式由「實付」改為「暫付」 

5. 登打「預借承辦人員」及「預借核銷日期」 

6. 將預借單或借據及預借簽呈，送主計室進行第二關審核。

 

步驟三：預借轉正 

1. 列印當初預借單或借據及預借簽呈 

2. 在支出憑證黏存單支出用途及受款人寫上「預借轉正」字樣 

3. 將轉正簽連同原始憑證送主計室審核 
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步驟四：若有剩餘款 

1. 找到該筆簽證號 

2. 展開功能表：點選簽證號左邊的「┼」號或點選右上角「展

開」按鈕 

3. 點選「支出收回」 

4. 點選「新增」 

5. 登打「收回金額＝剩餘款」 

6. 預借沖還簽呈、原簽證號預借單及簽呈送主計室審核，預算

數才會還回去，並將預借沖還簽呈送財政課開立支出收回

書。 
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(三) CBA 第二預備金處理流程 

 動支第二預備金時，請先上簽並經首長核准後依下方步驟一至

三說明操作 

步驟一：申請動支統籌科目（參考下圖） 

路徑：預算執行系統→預算數異動→動支第二預備金→申請作業 

1. 點選「新增」 

2. 選擇「發生業務單位」 

3. 拉選「動支計畫名稱」→第二預備金 

4. 「動支內容」請輸入「辦理事項」 

5. 登打「申請動支金額」於「鄉鎮

（市）款」欄位 

6. 拉選「歸屬計畫」 

7. 登打「本次核准金額」 

 

 

 

步驟二：登打「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」（參考下圖） 

路徑：預算執行系統→預算數異動→動支第二預備金→歲出計

畫說明提要與各項費用明細（上方功能列會停留在計畫提要主

檔） 
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1. 一律先點選「查詢」 

→點選動支的計畫（點選後會反黃顯示） 

→點選「修改」 

→輸入「計畫內容」、「預期成果」 

 
2. 確認後，點選上方功能列→計畫提要三級明細 

3. 點選「新增」→拉選「用途別」 

4. 登打「工作單位、工作數量、單價」，「鄉鎮（市）款」欄位

出現「動支預算數」。 

5. 「說明」欄位請輸入「辦理事項+符合預算法第 70 條第○款 

規定」 

6. 列印「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」3 份 

→「歲出提要主檔」輸出 Excel 報表後，請自行增列核章欄

位。(參考下圖 2) 



10 

 
 

 

步驟三：登打分配月份（參考下圖） 

路徑：預算執行系統→預算數異動→動支第二預備金→分配數額表

登錄 
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1. 點選「查詢」→點選動支的計畫（點選後會反黃顯示） 

2. 點選上方功能列→分配數額表明細 

3. 點選「新增」 

4. 拉選「用途別」 

5. 將金額分配輸入至所需動用的月份 

6. 點選「確定」 

7. 列印「分配數額表」3 份 

→「分配數額表主檔」列印報表，請挑選承辦單位(核章用)

欄位。(參考下圖 3) 
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(四) CBA 預算分配 

※主計室前置作業：先執行預算批次生成作業 

路徑：預算分配→歲入預算分配資料批次生成 

路徑：預算分配→歲出預算分配資料批次生成 

※進入預算執行系統→右上角會計年度改為欲分配年度 

路徑：預算分配→歲出預算分配 

步驟一：歲出預算分配主檔 

1. 點選「查詢」 

2. 點選「業務計畫」，點選之後「業務計畫」會反黃 

 
 

步驟二：歲出預算分配明細 

1. 點選上方功能列「歲出預算分配明細」 

2. 點選下方「人事費」、「業務費」、「獎補助費」、「設備及投

資」 

3. 點選「修改」 

4. 將「分配金額」登打在「各月」欄位中 

5. 點選「確定」 

6. 依據一級用途別「分次」點選「修改」，以此類推 

※一級用途別是指人事費、業務費、獎補助費、設備及投資 
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步驟三：列印分配報表(各 1 份) 

歲出預算路徑：預算分配 

→分配報表 

→「歲出預算分配表」、「歲出預算分配與計畫配合

表」 

→「歲出預算分配表」點選「承辦單位」→「產生

報表檔案」；「歲出預算分配與計畫配合表」點選 

「查詢」→「承辦單位」→左邊勾選「業務計畫」 

→右上角點選「產生報表(全選)」 

歲入預算路徑：分配報表→歲入預算分配表 
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(五) CBA 修改分配預算 

1. 修改分配預算 

(1) 路徑：預算分配→歲出預算分配 

 新增 

 分配類別改為「修正分配」 

 修正分配類別選擇「原預算」 

 承辦單位選擇該課室 

 挑選歲出科目 

 確定 

 
 

(2) 先點選該筆修正分配預算，再點選上方「歲出預算分配明細」 

 用途別 

 修改分配數，例如：8 月挪 100,000 元、9 月挪 50,000 元至

5 月，則登打 8 月-100,000、9 月-50,000，5 月+150,000。 

 點選「確定」 
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2. 列印修正分配表(各 1 份) 

路徑：預算分配→分配報表→歲出預算分配表、歲出預算分配與計 

      畫配合表 

 選承辦單位、歲出科目、填寫修正次數 

 下載核章，並將修改分配預算簽呈送主計室 
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