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一、 系統一般功能 
A. 系統首頁 

本公庫系統提供各縣市的公庫相關作業，故系統提供以台灣地圖登入的首頁，以

方便使用者快速找到所屬的縣市分區，其相關說明如下： 

A. 開啟網頁瀏覽器並於網址列上輸入網址https://ept.bot.com.tw，開啟後的系統

首頁如下圖【圖 1 - 1】。 

B. 以滑鼠移至您所屬的縣市區域，地圖上將出現您所選取的縣市名稱，如確認無誤

後點選即可進入該縣市的專屬登入主頁，如圖【圖 1 - 2】。 

C. 其它項目說明： 

♦ 如何登入：點選下圖【圖 1 - 1】上的如何登入連結將以新視窗開啟介紹如何

登入本系統的動畫片段。 

♦ 常見問題：點選下圖【圖 1 - 1】上的常見問題連結將以新視窗開啟本系統常

見的問題及相關的解答說明。 

♦ 安全宣告：點選下圖【圖 1 - 1】上的安全宣告連結將以新視窗開啟本系統有

關安全性的相關政策及如何安全操作本系統的提醒。 

♦ 下載動畫檢視軟體 Macromedia Flash：點選後將連結至 Macromedia 的網站以

下載本系統使用的動畫播放軟體。 

♦ 下載單據檢視軟體 Adobe Reader：點選後將連結至 Adobe 的網站以下載本系

統使用的單據檢視軟體。 

 
【圖 1 - 1】 

【重點提示】為達到較佳的瀏覽效果建議調至 1024X768 以上。 

【重點提示】如開啟首頁後右方的地圖無法正確呈現，請點選下載動畫檢視軟體Macromedia 

Flash連結，以下載本系統使用的動畫播放軟體。 
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B. 系統登入 
本公庫服務網提供各縣市公庫公款繳納及款項支付的相關資料流電子作業，其使

用者包含縣市總庫、聯行分庫、縣市政府及其下屬的機關單位，各角色系統所授權的

權限不同，因安全性考量故使用者需輸入相關登入資訊，並經過系統的認證後始可使

用本系統，其詳細說明如下： 

A. 欄位說明： 

♦ 「機關階層」：本系統使用單位區分為市總庫、聯行分庫、他行分庫、市政府、

市議會、市府-府內單位、一級機關、二級機關、區公所、地方教育發展基金，

於登入頁需選擇您的單位所屬的階層。 

♦ 「機關代碼」：於機關名稱下拉到您所屬的機關後，此欄位會列出你的機關代

碼。 

♦ 「機關名稱」：使用「選項登入」方式系統將於「機關名稱」欄位中列示出該

縣市該階層的所有機關，請下拉找尋到您所屬的機關即可。 

♦ 「使用者代號」：您登入系統的代號。 

♦ 「使用者密碼」：系統自動設定的初始密碼或已重新設定的新密碼。 

 
【圖 1 - 2】 

【重點提示】請依序選擇 1.機關階層 2.選項選擇登入模式—代碼登入或是選項登入 來登

入使用本系統。 

機關階層的

代碼 

 

B. 快速登入系統：點選快速登入，輸入「縣市機關階層代碼」、「機關代碼」等代碼，

並將您的登入帳號及密碼輸入於下方的「使用者代號」及「使用者密碼」點選登

入按鈕即可啟動系統認證機制，經認證無誤後即可開啟系統的功能主頁，相關的

欄位輸入請參見圖【圖 1 - 3】。 

 
【圖 1 - 3】 
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【重點提示】縣市機關階層代碼的輸入是縣市代碼+機關階層代碼，例如新竹縣的代碼是

068，而基金專戶階層的代碼目前為 007，正式機公庫系統階層代碼查詢可於【圖 1 - 2】

下拉機關階層，在基金專戶前方所顯示的代碼即為該機關階層-基金專戶的代碼，以此類推。 

 

C. 選項登入系統：點選縣市地圖後，請依序選擇 1.下拉「機關階層」選項欄位並選

取所屬的階層後，2.選項選擇有二種方式：「代碼登入」與「選項登入」，使用者

如知道且記得機關代碼，可選擇「代碼登入」如【圖 1–4–1】，輸入機關代碼後，

或是選擇「選項登入」，系統將自動於「機關名稱」欄位中列示所有此階層的機關，

請下拉並找尋您所屬的機關名稱，再依序輸入「使用者代號」及「使用者密碼」

點選登入按鈕，經認證無誤後即可開啟系統的功能主頁，相關的欄位輸入請參見

圖【圖 1–4 - 2】。 

 

【圖 1 – 4 - 1】 

 

【圖 1 – 4 - 2】 

 

D. 當首次以您的帳號登入系統時系統將會要求您重新設定正式的密碼，請直接輸入

您想設定的密碼於「輸入新密碼」及「確認新密碼」欄位並點選登入即可。 

機關單位的代碼 
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【圖 1 - 5】 

【重點提示】系統密碼是有區分大小寫的及英數混合的，輸入時請確定您使用的大小寫設

定。 

 

C. 主頁 

A.系統登入之後的頁面。在【圖 1 - 6】的畫面中的左側是各功能的入口，在功能入口的上方就

是登出按鈕，右邊一大塊的地方就是操作頁面功能的區塊。 

 

【圖 1 - 6】 

 

B.點選功能作業方法有二：使用者可點選左方功能選項，或是先點選任何一個功能選項後頁面。

在【圖 1 – 6-1】的畫面中的左側是各功能的入口，在功能入口的上方就是登出按鈕，右邊一大

塊的地方就是操作頁面功能的區塊。 
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右方功能列會是全部功能選項展開

顯示，可直接點選功能 

1.先點選表單製作，會

有下拉式選單，在點選

繳款書(前面會有圖案

表示選到的功能選項) 

【圖 1 – 6-1】 

D. 系統登出 
登出離開公庫服務系統網站。 

A. 在主頁的畫面之下點選登出的按鈕【圖 1 - 7】即可以登出公庫服務系統【圖 1 - 1】。 

 
【圖 1 - 7】 

【重點提示】不再使用系統功能時，請點選登出鈕，否則易造成下次登入時，出現錯誤。 
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E. 常見問題 
可以看到在常見問題管理新增出來的常見問題。點選左側-常見問題 

A. 在此功能裡面可以看到使用者比較常見到的問題與解答。 

♦ 點選功能列便會直接顯示在畫面上【圖 1 - 8】。(該頁面可以設定每頁要顯示的資

料筆數，在「將每頁設定為 20 筆資料」設定好筆數之後在按下確定的按鈕就可

以完成設定) 

 

【圖 1 - 8】 

 

可在【圖 1 - 8】紅框中，登打關鍵字後，點選送出查詢後，可以縮小查詢的範圍，如【圖

1 - 9】 

 
【圖 1 - 9】 
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二、 機關單位管理作業 
 

1. 單位資料修改 
單位資料修改主要是讓操作者能維護目前本身所屬機關的基本資料。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 機關單位管理作業 單位資料修改，右方工作區會出現

如【圖 2 – 17】作業畫面。 

 
【圖 2 – 17】 

B. 將機關維護資料填寫至【圖 2 – 17】中的相對欄位中如【圖 2 – 18】，待使用者確

認維護資料無誤後執行確定鈕，若系統修改成功會顯示出修改成功的訊息如【圖 2 – 

19】。 

 
【圖 2 – 18】 

 
【圖 2 – 19】 
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三、 使用者管理作業 
使用者管理模組主要是讓管理者能建立、查詢、刪除、修改所屬機關的其他使用者。 

1. 新增使用者 
新增使用者主要是讓管理者能新增所屬機關的其他使用者，如基金專戶階層可新增所屬

機關的管理者及機關操作者。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 新增使用者，右方工作區會出現如【圖

3 - 1】作業畫面。 

 
【圖 3 - 1】 

【重點提示】在欄位左側有*符號欄位為必填資料。 

【重點提示】建議使用者 ID 及使用者代號，可使用員工編號編碼，以避免重複。使用者

名稱填寫中文姓名，以方便管理者辨識人員。電話號碼也為必填欄位，製單時需要此處

資料。 
 

B. 請依照【圖 3 - 1】作業畫面上的欄位輸入資料，請注意在欄位名稱後面有標示＂*＂

的欄位，是系統要求一定輸入資料的欄位項目；其中｢權限群組｣會有那些可設定的

權限群組，是由本系統的系統管理者所設定的、｢機關單位名稱｣由系統直接帶出、｢

使用者密碼｣由系統產生；您只能依據所被設定的權限群組項目來作選擇如【圖 3 - 1】

所示。 

 

 

ID 及代號--建
議使用員工編

號建檔，使用

者名稱登打中

文姓名 

【圖 3 - 2】 

C. 在輸入完成之後，請點選確定按鍵，會出現需要另一位管理者來放行的確認畫面【圖

3 - 4】。此功能依照正式機的設定參數而定。 
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【圖 3 - 4】 

D. 在「請輸入使用者代號」與「請輸入使用者密碼」的欄位輸入完成後按下確定的按鈕

來完成新增使用者作業【圖 3 - 5】，並出現新增成功訊息【圖 3 - 6】。 

 

【圖 3 - 5】 

 

【圖 3 - 6】 

 

D. 完成上列步驟後由系統產生一份新建使用者的登入帳號及密碼的相關資料如【圖 3 - 

7】【圖 3 - 8】所示。 

【重點提示】密碼通知單有限期限為 30 日，若逾期限請重新新增使用者。 
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【圖 3 - 7】 

 
【圖 3 - 8】 
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2. 修改使用者 
修改使用者主要是讓管理者能修改所屬機關的其他使用者的個別基本資料，通常運用在

修改使用者基本資料、使用者密碼重新設定、使用者權限改變及使用者狀態變更。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 修改使用者，如【圖 3 - 10】作業畫

面。 

 
【圖 3 - 10】 

 

B. 在本步驟畫面中填入修改的相關資料，相關資料填寫完成後點選【圖 3 - 11】確定

送出鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 12】查詢結果畫面。 

 
【圖 3 - 11】 

 
【圖 3 - 12】 

C. 在欲修改者的使用者名稱左方點選 ，右方工作區會出現如【圖 3 - 13】作業畫面。 
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密碼忘記或是

要產生新的密

碼通知單，請勾

選此處。 

此處為臺銀行員認證

機制，非臺銀行員請勿

勾選 

密碼輸入錯誤次數達

三次，請點選重設歸零

後，在點選確定才完成

動作，或是一小時過後

仍可持舊密碼登入 

【圖 3 - 13】 

D. 修改使用者相關基本資料後點選【圖 3 - 13】確定按鍵，右方工作區會出現如【圖 3 

- 15】使用者覆核畫面此時需要另外一位使用者來覆核此動作，於「請輸入使用者

代號」與「請輸入使用者密碼」的欄位輸入完成後按下確定的按鈕來完成修改使用

者資料，完成後顯示更新成功的訊息【圖 3 - 16】。此功能將依照系統參數設定而定。 

 
【圖 3 - 15】 
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【圖 3 - 16】 

E. 如欲執行重設密碼請勾選重設密碼欄位，點選確定按鈕後一樣會出現覆核的動作，通

過之後才會出現新的密碼通知單。 

【重點提示】若一位使用者 A--權限原為一般使用者因某些緣故需將其權限提升為同一機

關(機關 1)管理階層就可採用本功能來修改，但該使用者 A若是被提升為非同一機關(機

關 2)的管理者時就不適用上述辦法，需在另一機關(機關 2)新增一個管理者帳號且刪除

或是停用(機關 1)的使用者帳號 

 

3. 刪除使用者 

刪除使用者主要是讓管理者能刪除所屬機關的其他使用者，通常運用在使用者離職或使

用者調離本機關，但以該使用者未製作表單情況下，才可以刪除，若是曾經製單，則請

使用修改使用者功能將該帳號停用。。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 刪除使用者，右方工作區會出現如【圖

3 - 19】作業畫面。 

 
【圖 3 - 19】 
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B. 在本步驟畫面中填入欲刪除者的相關資料，相關資料填寫完成後點選【圖 3 - 20】

確定送出鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 21】使用者刪除清單作業畫面。 

 
【圖 3 - 20】 

 
【圖 3 - 21】 

C. 點選欲刪除者的左方刪除鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 22】使用者刪除確認作

業畫面。 

 
【圖 3 - 22】 

D. 點選【圖 3 - 22】中確認鈕後，一樣的會有覆核的動作，填入覆核的資料之後按下

確定的按鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 23】作業畫面，中左處會有“刪除成功＂

的提示字串表示該使用者刪除成功。 

 
【圖 3 - 23】 

4. 查詢使用者 
使用者查詢主要是讓管理者以查詢條件進行使用者查詢工作，所查詢出的使用者會以列

表的方式顯示於網頁上。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 查詢使用者，右方工作區會出現如【圖

3 - 26】作業畫面。 
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【圖 3 - 26】 

B. 在本步驟畫面中填入欲查詢者的相關資料，相關資料填寫完成後點選【圖 3 - 27】

確定送出鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 28】作業畫面。 

 
【圖 3 - 27】 

 
【圖 3 - 28】 

C. 在欲查詢者的使用者名稱左方點選 圖示後，右方工作區會出現所查詢使用者的資

料如【圖 3 - 29】作業畫面。 

 
【圖 3 - 29】 
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5. 登入密碼修改 
登入密碼修改主要是讓使用者修改自己的密碼。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 登入密碼修改，右方工作區會出現如

【圖 3 - 30】作業畫面。 

 
【圖 3 - 30】 

B. 在第一欄位上輸入原密碼，第二欄位上輸入新密碼，第三欄位上輸入確認新密碼 (要

與第二欄位上的密碼相同) 如【圖 3 - 31】作業畫面。 

 
【圖 3 - 31】 

C. 在 B步驟輸入新舊密碼後按下確定鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 32】作業畫面

表示登入者密碼更新成功，若出現如【圖 3 - 33】作業畫面表示密碼更新失敗，確

認輸入密碼有無錯誤後再重新輸入一次。 

 
【圖 3 - 32】 

 
【圖 3 - 33】 
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6. 個人資料修改 
個人資料修改主要是讓使用者修改本身的基本資料。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 使用者管理作業 個人資料修改，右方工作區會出現如

【圖 3 - 34】作業畫面。 

 
【圖 3 - 34】 

B. 在可修改處填寫或更改你所要更改的資料，如【圖 3 - 35】作業畫面。 

 
【圖 3 - 35】 

C. 在 B步驟填寫完後按下確定鈕，右方工作區會出現如【圖 3 - 36】作業畫面，在左

上方會有＂更新成功“提示字。 

 
【圖 3 - 36】 
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四、 新增常用功能 
新增常用功能模組用以新增、刪除使用者一些常用的的資料，如常用科目預算科目、常用詞

句設定、常用機關設定等，而這些常用功能的分類依據為常用預算科目、常用機關設定以使

用者作分類，常用詞句設定以機關作為分類。 

1. 常用預算科目設定 (歲入)  
常用預算科目設定用以新增、刪除目前登入者所使用的常用歲入、歲出預算科目資料，

此常用預算科目是屬於使用者個人的專屬，也就是每個人擁有自己一份常用預算科目清

單。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 新增常用功能 常用預算科目設定，右方工作區會出現

如【圖 4 - 1】作業畫面。 

 
【圖 4 - 1】 

B. 點選【圖 4 - 1】中選擇歲入科目鈕，如【圖 4 - 2】作業畫面。 

 

此處預先帶入的是公

務預算科的歲入科

目，若是要選擇基金

專戶的科目，請於上

方輸入 5 碼機關代

碼，下方才會顯示屬

於該機關代碼的基金

科目 

【圖 4 - 2】 
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【圖 4 - 3】 

 
【圖 4 - 4】 

 
【圖 4 - 5】 

PS:例如是學校單位新增常用科目時，輸入學校的機關代碼 5 碼，點選查詢，會帶出唯一

的地方教育基金科目。如【圖 4 – 5-1】、【圖 4 – 5-2】 
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例如:以湖口高中為

例，輸入機關代碼 5
碼:00410，點選查詢

後，系統會帶出隸屬

於湖口高中的基金科

目 

【圖 4 – 5 -1】 

 
【圖 4 – 5 -2】 

 

C. 點選【圖 4 - 2】中上方列表中使用者所要加入歲入科目，當所選歲入科目反白如【圖

4 - 3】作業畫面，接著點選加入鈕則所選歲入科目會加入下方列表中如【圖 4 - 4】

作業畫面，而所欲加入歲入科目數最少一筆最多為上方科目數總筆數，點選確認鈕

後本系統會將使用者所選取的下方列表歲入科目加入目前登入者的常用科目列表中

如【圖 4 - 6】作業畫面第一筆就是本步驟中所加入的科目，若要將小視窗所選取下

方列表中的歲入科目移除則先選取右方列表中的刪除科目，如【圖 4 - 5】作業畫面

所選歲入科目呈現反白，點選移除鈕後，右方列表中所選歲入科目會自右方列表中

移除。 

 
【圖 4 - 6】 

D. 欲將使用者歲入科目自常用科目清單中刪除，只要勾選欲刪除科目最右側

checkbox 如【圖 4 - 7】作業畫面，接著點選刪除選取科目鈕後本系統會將所選

取的歲入科目自使用者常用科目列表清單中刪除如【圖 4 - 8】。 
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【圖 4 - 7】 

 

 
【圖 4 - 8】 

 

2. 常用科目設定(歲出) 

此常用科目設定是屬於使用者個人的專屬，也就是每個人擁有自己一份常用科目清單。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 新增常用功能 常用預算科目，右方工作區會出現如【圖

4 - 9】作業畫面。 

 
【圖 4 - 9】 

B. 點選【圖 4 - 9】中選擇歲出科目鈕，如【圖 4 - 10】作業畫面。 

  

輸入機關代碼，點選

查詢，府內機關單位

請輸入 02020，府外

機關單位請輸入機關

全碼，例如:竹北市戶

政事務所，輸入

030290810，基金專

戶:學校單位輸入 5 碼

機關碼，例如:竹北國

民中學，輸入 00510 

 

【圖 4 - 10】 
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【圖 4 – 10-1】 

 
【圖 4 - 11】 

 
【圖 4 - 12】 

C. 點選【圖 4 - 10】中上方列表中使用者所要加入歲出科目，當所選歲出科目反白如【圖

4 – 10-1】作業畫面，接著點選加入鈕後所選歲出科目會加入下方列表中如【圖 4 - 

11】作業畫面，而所欲加入歲出科目數最少一筆最多為上方科目數總筆數，點選確

認鈕後本系統會將使用者所選取得歲出科目加入目前登入者的常用科目列表中如

【圖 4 - 13】作業畫面第一筆即為本步驟所加入的常用科目，若要將所選取下方列

表中的歲出科目移除則先選取下方列表中的科目，如【圖 4 - 12】作業畫面當所選

歲出科目呈現反白，點選移除鈕後，右方列表中所選歲出科目會自右方列表中移除。 
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【圖 4 - 13】 

【重點提示】使用者也可在手動輸入科目欄位中直接輸入科目代碼，點選新增鈕來新增

常用歲出科目。 

D. 欲將使用者歲出科目自常用科目中刪除，勾選【圖 4 - 13】作業畫面中欲刪除的歲出

科目右方的 Checkbox ，如【圖 4 - 14】作業畫面，點選刪除選取科目鈕後本系統

會將所選取的歲出科目自使用者常用科目列表清單中刪除如【圖 4 - 15】。 

 
【圖 4 - 14】 

 

 
【圖 4 - 15】 

3. 常用機關設定 

常用機關設定用以新增、刪除目前登入者所使用的常用機關資料，此常用機關功能是屬

於使用者個人的專屬，也就是每個人擁有自己一份常用機關清單。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 新增常用功能 常用機關設定，右方工作區會出現如【圖

4 - 16】作業畫面。 
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【圖 4 - 16】 

B. 點選【圖 4 - 16】中左上方列表中使用者所要加入機關，當所選機關反白如【圖 4 - 

17】作業畫面，再來點選加入鈕後所選機關會加入右上方列表中如【圖 4 - 18】作

業畫面，而所選機關數最少一筆最多為左上方機關數總筆數，點選確認鈕後本系統

會將使用者所選取得機關加入目前登入者的常用機關列表中如【圖 4 - 19】作業畫

面第三筆，若要將所選取右上方列表中的機關移除則先選取右上方列表中的機關，

如【圖 4 - 20】作業畫面當所選移除機關呈現反白，點選移除鈕，右上方列表中所

選機關會自右上方列表中移除。 

 
【圖 4 - 17】 
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【圖 4 - 18】 

 
【圖 4 - 19】 

 
【圖 4 - 20】 

C. 勾選下方常用機關列表最右側 checkbox ，如【圖 4 - 21】作業畫面，點選刪除選

取機關鈕，該機關會自常用機關列表中刪除。 
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【圖 4 - 21】 

【重點提示】在新增常用歲入科目或是歲出科目時，所需填入的機關碼或是基金專戶(包含地方

教育發展基金)5 碼可由此處的機關代號得知。 

 

4. 常用詞句設定 

常用詞句設定用以新增、刪除目前登入者所屬機關下共用的常用詞句資料維護，此常用

詞句功能是屬於使用者機關的專屬，也就是每一機關擁有自己一份常用詞句清單。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 新增常用功能 常用詞句設定，右方工作區會出現如【圖

4 - 22】作業畫面。 

 
【圖 4 - 22】 

B. 點選上方輸入區塊輸入你所需要的常用字、詞句，點選新增鈕則系統會將新增片語新

增至該機關常用片語列表中，右方工作區會出現如【圖 4 - 23】作業畫面。 

 

【圖 4 - 23】 

【重點提示】新增常用字時請勿輸入｢＜｣、 ｢＞｣、 ｢？｣、 ｢＆｣、 ｢'｣、｢"｣等字，輸入

字數不可超過 100 英數字或 50 中文字。 

【重點提示】學校單位製作基金專戶繳款書時，經常必須填入收入類型，故可在此處先行

建立收入類型，日後製單時，便可使用下拉選單選取收入類型，不需再重新輸入。 
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五、 表單查詢 
表單模組-表單查詢主要是讓操作者能查詢各種表單，如繳款書、收入退還書、支出收回書、收

支轉正通知書，操作介面都相同，故以繳款書為例查詢。 

1. 繳款書 
其功能為查詢公庫系統中繳款書資訊。 

A. 點選左方主功能表中，首頁 表單查詢 繳款書查詢；右方工作區會出現如【圖 5 - 

1】作業畫面，若登入者身份不為市府管理者或市總庫管理者會出現如【圖 5 - 2】

作業畫面，差異在縣/市府管理者或縣/市總庫管理者身份登入者可查詢全部機關的

繳款書。 

 

此處的機關選擇是依照所新

增的常用機關列表而來 

【圖 5 - 1】 

 
【圖 5 - 2】 

 

B. 您可以挑選要查詢的「機關單位」：全部或某一特定機關單位，若操作者不為縣府管

理者或縣總庫管理者可省略此步驟。 
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C. 請挑選要查詢單據的狀態為＂全部狀態＂或某一特定狀能：＂製單中＂、＂已製

單＂ 、＂已銷號＂ 、＂已銷帳＂或＂已註銷或刪除＂等。 

D. 請利用 圖示來設定所要查詢的｢建檔日期｣起/迄期間。 

E. 若您知道您要查詢的單據號碼或銷帳編號時，您可以輸入｢單據流水號｣或｢銷帳編號

｣。 

F. 條件設定完成之後，按送出查詢鈕開始進行查詢作業。查詢結果如【圖 5 - 3】畫面

所示結果。 

 
【圖 5 - 3】 

G. 在查詢結果中，您可以看到每張單據基本資訊；點選 圖示查看單據資訊，如【圖 5 

- 4】所示；點選 圖示查看 PDF 格式單據(可利用於補印單據)；點選 圖示可將

已製單的單據註銷(只有製單者或是管理者本身查詢且是已製單的狀態，才可註銷此

單據)；點選 圖示可將使用者製單中的表單製成 PDF 單據；點選 圖示可進入

製單功能進行表單修改；點選 圖示可刪除製單中的表單(只有製單者本身查詢且

是製單中的狀態，才可製單、修改、刪除此單據)。 

 
【圖 5 - 4】 
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六、 表單製作 
表單模組-表單製作主要是讓使用者能建立各種表單，如繳款書、支出收回書。 

 

1. 基金專戶繳款書 
其功能為建立新的基金專戶繳款書。 
A. 點選左方主功能表中，首頁 表單製作 基金專戶繳款書，右方工作區會出現如【圖

6- 91】作業畫面。 

 
【圖 6- 91】 

【重點提示】若於預算整理期間製單，則操作者需先選取該筆繳款資料之所屬｢會計年度

｣欄位方可繼續填單動作。為免錯帳，請謹慎選填。 
B. 你可以手動填入｢收入機關｣欄位或選取收入機關左側的選取鈕，待點取後會有下拉一

個小視窗以供你選取所需的機關【圖 6- 92】，點取下拉式選單選擇你所需常用機關後

再點取確定選取鈕，若不選取可點選取消選取來取消本動作。 
 

 
【圖 6- 92】 

【重點提示】若使用者為第一次使用或未新增常用機關時，則【圖 6- 92】不會出現常用

機關選項。 
【重點提示】基金專戶繳款製單時會卡機關碼，一定要選到對的基金專戶的收入機關代號，

才會對應到正確的預算科目。例如:要製作湖口高級中學此預算科目的基金專戶繳款書時

100500410800301，收入機關代號一定要選擇湖口高級中學 00410，此張繳款書才可製單成

功。 
C. 於 B 步驟完成後會在繳款單畫面的｢收入機關｣欄位更改了原先的機關(若使用者有更

改機關資料)，於【圖 6- 91】首先選取細項中科目代號欄位左側選取鈕，會下拉一個

小視窗如【圖 6- 93】，點取下拉式選單選擇你所需歲入科目後再點取確定選取鈕，若

不選取可點選取消選取來取消本動作。 
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【圖 6- 93】 

【重點提示】若使用者為第一次使用或未新增常用科目新增歲入科目時，則【圖 6- 93】
不會出現常用科目選項。 
D. 於 C 步驟完成後則會在繳款單畫面【圖 6– 94】｢科目代碼｣、｢科目名稱｣欄位出現你

所選取的科目代碼及名稱，接著填寫｢領據編號｣欄位、金額入｢解庫金額｣欄位，｢其

他應說明事項｣欄位可選取左側常用辭句鈕來填寫亦可自行輸入，若點取常用辭句按

鈕後會有下拉小視窗如【圖 6- 95】，點取下拉式選單選擇你所需常用辭句後再點取確

定選取鈕，若不選取可點選取消選取來取消本動作。 

 
【圖 6– 94】 

 
【圖 6- 95】 

【重點提示 1】填入解庫金額時該欄位只接受數字。 
【重點提示 2】若使用者為第一次使用或未新增常用辭句時，則【圖 6- 96】不會出現常

用字選項。 
E. 於 D 步驟完成後則會在繳款單畫面【圖 6-96】｢摘要｣欄位出現你所選取的常用辭句，

接著點取新增細項按鈕。 

 

基金專戶只能製當年

度的預算科目，沒有

以前年度科目 

 
【圖 6- 96】 

【重點提示】摘要部分有字數的限制，其限制條件為 100 英數字或 50 中文字。 

此處繳款機關代號，

原則上與收入機關代

號相同，若不相同時

人可自行修改繳款人

的名稱(例如民眾或

是公司名稱) 

31 

【重點提示】於 E 步驟完成後則會在繳款單畫面【圖 6- 97】的細項輸入結果中顯示出一

筆剛剛步驟 B~E 所新增細項的資料，



 
【圖 6- 97】 

F. 在【圖 6- 98】的的左下方出現存檔鈕，若使用者認為輸入繳款書資料無誤則可按下

該鈕。 
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【圖 6- 98】 
G. 於 F 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 99】畫面，此存檔動作是將使用者所建立的表單

資料存入系統中，左下方會出現存檔及製單兩個按鈕，接著使用者只要按下製單鈕

就完成繳款書製單動作，而在執行 F 步驟後使用者也可對存檔後繳款書進行表單資

料修改、刪除（留待本節 J～M 步驟介紹），待使用者檢查繳款書資料無誤後方可按

下製單鈕。 

  
【圖 6- 99】 

H. 於 G 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 100】畫面，使用可以選取列印繳款書製單鈕或繼

續作業鈕，選擇列印會出現如【圖 6- 101】畫面，選擇繼續作業會出現如【圖 6- 91】
畫面。 

 
【圖 6– 100】 



 
【圖 6- 101】 

【重點提示】在 H 步驟中執行製單動作後，使用者在本張所製的繳款書內容就不可以更

改。 
【重點提示】若列印出的單據如不慎遺失可在表單作業 表單查詢 繳款書 
下查詢出該張單據重新列印。 
接下來 I～L的步驟將介紹繳款書未製單前內容的修改、刪除執行步驟，又可以細分為存

檔前的修改(I)、存檔後的修改(J)、存檔前的刪除(K)、存檔後的刪除(L)等四種動作。 

A. 存檔前的修改：於【圖 6- 102】中當使用者不小心將解庫金額輸入錯誤，要將解庫金

額修改成＂1111“，首先點選細項該列最右邊的修改選項，點選後出現如【圖 6- 103】

畫面該筆細項的資料內容會出現在細項輸入欄位中，此時使用者可以針對這些細項內

容進行修改如圖【圖 6- 104】畫面將解庫金額修改成＂ 1111 “後，點選修改細項鈕，

結果如【圖 6- 105】。 

 

 

【圖 6- 102】 
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【圖 6- 103】 

 

 

【圖 6- 104】 

【重點提示】在本步驟中執行修改細項時若不小心按錯到新增細項鈕時，則將複製出新
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的一筆細項(細項最多二筆)。 

 
【圖 6- 105】 

【重點提示】記得修改細項時也可以同時修改非細項部分的資料，修改完後也要記得執

行繳款書存檔。 

B. 存檔後的修改：點選【圖 6- 105】中存檔鈕後，結果如【圖 6- 106】此時系統已將

使用者所輸入的資料寫入公庫系統中(會出現製單按鈕選項)，使用者若發現繳款書

的內容有誤，可直接選取該細項輸入結果的最右側修改選項，例如要將細項的解庫

金額＂ 1111 “修改成＂2222“，點取修改選項後如【圖 6- 107】再將細項輸入的｢

解庫金額｣欄位中的金額改成＂2222“後再點取修改細項結果如【圖 6- 108】，修改

後需再執行存檔後繳款書的修改資料才會寫入資料庫結果如【圖 6- 109】，在執行存

檔前也可同時修改收入機關非細項資料部分。 

  
【圖 6- 106】 

  
【圖 6- 107】 
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【圖 6- 108】 

 
【圖 6- 109】 

【重點提示】記得修改細項時也可以同時修改非細項部分的資料，修改完後也要記得執

行繳款書存檔。 

C. 存檔前的刪除：於【圖 6- 110】中當使用者不小心將細項資料輸入錯誤，要將資料刪

除，只要選取細項的最右側的刪除選項，就會將該筆資料直接刪除，結果如【圖 6- 

111】。 
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【圖 6- 110】 



 
【圖 6- 111】 

 

D. 存檔後的刪除：於【圖 6- 112】中當使用者不小心將細項資料輸入錯誤且執行了存

檔，例如你所要刪除的是【圖 6- 112】中細項，只要選取細項的最右側的刪除選項，

點選後就會將該筆資料直接刪除，另外再重新選取表單資訊，結果如【圖 6- 113】，

記得要再執行存檔這樣刪除後的資料才會存入資料庫中，結果如【圖 6- 114】。 

 
【圖 6- 112】 

 
【圖 6- 113】 

 
【圖 6- 114】 
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2. 基金專戶支出收回書 
A. 點選左方主功能表中，首頁 表單製作 基金專戶支出收回書，右方工作區會出現如

【圖 6- 115】作業畫面。 

 
【圖 6- 115】 

 
B. 先以手動填寫｢收回理由及其他應行說明事項｣部分，亦可選取左側常用辭句鈕來填寫

｢收回理由及其他應行說明事項｣欄位，待點取常用辭句按鈕後會跳出一個小視窗如

【圖 6- 116】，點取下拉式選單選擇你所需常用字後再點取送出資料鈕，若不選取可點

選關閉視窗來取消本動作。 

 
【圖 6- 116】 

【重點提示】更改非細項部分資料步驟 B、C 亦可以在新增細項步驟 C～E 後進行更改動

作，在支出收回書存檔後亦可進行非細項部分修改的動作，修改後記得存檔這樣你所修

改的資料才會存入系統中。 
【重點提示】收回理由及其他應行說明事項部分有字數的限制，其限制條件為 100 英數

字或 50 中文字。 
C. 接著填寫你製單所需的細項部分的資料，首先填寫支用機關代號及名稱，填寫方式可

點選左側選取鈕(亦可手動輸入支用機關代號)，會有下拉小視窗如【圖 6- 117】，點

取下拉式選單選擇你所需機關後再點取確定選取鈕，若不選取可點選取消選取來取

消本動作。選取機關後，可點選墊付案號或是科目代號旁的選取鈕，會有下拉小視

窗如【圖 6- 57】，點取下拉式選單選擇你所需墊付案號或是科目代號後再點取確定選

取鈕，若不選取可點選取消選取來取消本動作。 
 

 
【圖 6- 117】 
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【重點提示】若使用者為第一次使用或未新增常用機關時，則【圖 6- 117】不會出現常

用機關選項，需先至新增常用機關功能中新增常用機關。 



 
【圖 6- 118】 

【重點提示】若使用者為第一次使用或未新增常用歲出科目時，則【圖 6- 118】不會出

現常用科目選項，需先至新增常用科目功能中新增常用歲出科目。 
D. 墊付款案號及科目代號必須擇一選擇輸入，若是選取的機關單位沒有墊付款案號，則

墊付款案號旁的選取是無法選取的如【圖 6- 119】。 

  
【圖 6- 119】 

 【重點提示】支出收回書的常用科目選項將以支用機關代號來過濾。 
 

E. 於 C、D 步驟完成後則會在支出收回書中如【圖 6- 120】｢機關代號｣、｢機關名稱｣、｢

科目代號｣、｢科目名稱｣欄位出現你所選取的科目代碼、名稱及機關代碼、名稱，接

著選取表單｢所屬款項年月｣，填寫金額入｢金額｣欄位，填寫付款憑單編號入｢付款憑

單編號｣欄位，填寫金額入｢收回金額｣欄位，填寫繳款人入｢繳款人｣欄位。 

 
【圖 6- 120】 

【重點提示】填入金額、收回金額時該欄位只接受數字。 
F. 於 E 步驟完成後，接著點取新增細項按鈕來新增一筆細項資料，結果如【圖 6- 121】

會在細項輸入結果中出現一筆你剛剛新增的細項，待使用者確定輸入支出收回書資

料內容無誤後可點選【圖 6- 121】畫面中左下方存檔鈕將本次製單資料存入系統中。 

 
【圖 6– 121】 
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G. 於 F 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 122】，左下方會出現存檔及製單兩個按鈕，接著

使用者只要按下製單鈕就完成支出收回書製單動作，而在執行 F 步驟後(表單存檔後)
使用者也可對存檔後支出收回書資料進行表單資料修改、刪除，待使用者檢查支出

收回書資料無誤後方可按下製單鈕。 

 
【圖 6- 122】 

 
H. 於 G 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 123】畫面，使用者可以選取列印支出收回書檔案

鈕或繼續作業鈕，若選擇列印支出收回書檔案鈕會出現如【圖 6- 124】畫面，選擇

繼續作業會出現如【圖 6- 115】畫面。 

 
【圖 6- 123】 

 
【圖 6- 124】 

【重點提示】在 H 步驟中執行製單動作後，使用者在本張所製的支出收回書內容就不可

以更改。 
【重點提示】若列印出的單據如不慎遺失可在表單查詢 支出收回書查詢下查詢出該張

單據後重新列印。 
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3. 基金專戶收入退還書 
   

A. 點選左方主功能表中，首頁 表單製作 基金專戶收入退還書，右方工作區會出現如

【圖 6- 125】作業畫面。收入退還書可選擇自動帶入繳款書的資料或是自行輸入所有

細項的資料。 
收入退還書可選擇自行輸入所有細項的資料，或是自動帶入繳款書的資料--輸入銷帳編

號，侷限於只能輸入於本系統中狀態為已銷帳的繳款書，若未銷帳的繳款書，欲取消可

到表單查詢後，點選註銷。 

 

輸入銷帳編號，會自動帶出

原始繳款書的資料 

【圖 6- 125】 

B. 如要系統自動帶入 繳款書資料，直接輸入銷帳編號於【圖 6- 126】，在明細序號

下選擇序號，此處選擇細項『1』，系統便會自動帶出原繳款書的細項資料如【圖 6- 
127】，使用者只需要在退還金額欄內填寫退還金額即可點選新增細項如【圖 6-128】，
如金額無誤後，便可依照步驟 D、E 執行存檔、製單等，完成製單動作。 

 
【圖 6- 126】 

 

【圖 6- 127】 
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【圖 6- 128】 

【重點提示】選擇帶入銷帳編號，除了退還金額及退款受領人可以變更外，其他所有的細項都

無法變動。 
【重點提示】製單時一定要填入填單人電話，若管理者建立使用者時填錯號碼，請使用個人資

料修改功能更正電話。 
 

C. 若是選擇自行輸入細項資料，則必須反勾自動帶入的選項如【圖 6- 129】，依序選取

或自行輸入｢收入機關代號｣欄位出現你所選取的機關代號及名稱，填寫｢原繳款預算

科目代號｣欄位出現你所選取或自行輸入的科目代號及名稱，填寫｢繳款機關代號｣欄

位出現你所選取或自行輸入的機關代號及名稱，填寫原金額入｢原繳款金額｣欄位，

填寫要退還的金額入｢退還金額｣欄位、填寫｢退款受款人｣欄位，填寫｢應行說明事項

｣欄位，亦可選取左側常用辭句鈕來填寫｢應行說明事項｣欄位，點取常用辭句按鈕後

會有下拉選項，選擇你所需常用的字後再點取確定選取鈕，若不選取可點選取消選

取來取消本動作如【圖 6- 130】，資料輸入完畢後，點選新增細項，如【圖 6- 131】。 

  

反勾選此處 

【圖 6- 129】 
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【圖 6- 130】 

【重點提示】基金專戶收入退還書製單時會卡機關碼，一定要選到對的基金專戶的收入機

關代號，才會對應到正確的預算科目。 

 

【圖 6- 131】 
【重點提示】更改非細項部分資料步驟 B、C 亦可以在新增細項步驟 D～E 後進行更改動

作，在收入退還書存檔後亦可進行非細項部分修改的動作，修改後記得存檔這樣你所修

改的資料才會存入系統中。 
【重點提示 1】若於預算整理期間製單，則操作者需先選取該筆繳款資料之所屬｢會計年

度｣欄位方可繼續填單動作。為免錯帳，請謹慎選填。 
 【重點提示 2】若使用者為第一次使用或未新增常用科目新增歲入科目時，則【圖 6- 130】
不會出現常用科目選項，需先至新增常用科目功能中新增常用歲入科目。 
【重點提示】填入退還金額時該欄位只接受數字。 
D. 於B或C步驟完成後，接著點取新增細項按鈕來新增一筆細項資料，結果如【圖6- 131】

會在細項輸入結果中出現一筆你剛剛新增的細項，待使用者確定輸入收入退還書資

料內容無誤後可點選【圖 6- 131】畫面中左下方存檔鈕將本次製單資料存入系統中。 
 

E. 於 D 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 132】畫面，左下方會出現存檔及製單兩個按鈕，

接著使用者只要按下製單鈕就完成收入退還書製單動作，而在執行 D 步驟後使用者

也可對存檔後收入退還書資料進行表單資料修改、刪除，待使用者檢查收入退還書

資料無誤後方可按下製單鈕位。 
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【圖 6- 132】 

 
【圖 6-133】 

F. 於 E 步驟完成後會顯示出如【圖 6- 133】畫面，使用可以選取列印收入退還書檔案鈕

或繼續作業鈕，選擇列印會出現如【圖 6–134】畫面，選擇繼續作業會出現如【圖

6- 125】畫面。 

 
【圖 6- 134】 

【重點提示】在 H 步驟中執行製單動作後，使用者在本張所製的收入退還書內容就不可

以更改。 
【重點提示】若列印出的單據如不慎遺失可在表單作業 表單查詢 收入退還書 
下查詢出該張單據重新列印。 
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七、 動態公告 
1. 檢視動態公告 

本作業提供使用者檢視公告的內容。 

操作說明 :  

A. 點選系統功能列首頁→動態公告→檢視動態公告，按下功能之後便會自動帶出目前

有效的公告。【圖 7 - 1】 

 
【圖 7- 1】 

 

八、 預算科目管理 
1. 查詢預算科目 

可以查詢出目前的預算科目有哪一些。 
A. 查詢歲入預算科目：點選左側-預算科目維護-查詢預算科目。(條件越少的話便會出

現越多的資料，條件越多的話會越精準的出現所想查詢的結果) 

♦ 點選「科目類別」的歲入【圖 8 - 1】。

 
【圖 8 - 1】 

♦ 在「年度別」欄位的下拉式選單選擇所要查詢的年度別【圖 8 - 2】。 

45 



 
【圖 8 - 2】 

♦ 可以在「科目代號」與「科目名稱」的欄位裡面都可以填入想要查詢的科目代碼

或是科目名稱。科目代碼在歲入查詢時要填入完整的 11 或是 17 碼資料長度或者

是不填入也可以【圖 8 - 3】，科目名稱的話可以任意填入文字不限規則【圖 8 - 

4】。 

 
【圖 8 - 3】 

         若填入的資料長度不正確的話，便會出現錯誤提示。 

【重點提示】17 碼長度為原公務預算科目 11 碼+000000=17 碼長度 

 

 
在「科目名稱」欄位裡面任意輸入名稱。【圖 8 - 4】 

♦ 輸入條件之後，按下送出查詢的按鈕便可以做查詢的動作【圖 8 - 5】。 
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【圖 8 - 5】 

♦ 按下送出查詢之後，便會帶出符合所輸入的條件的結果【圖 8 - 6】。 

 
可以在紅框裡面看到，符合自己輸入的條件的結果。【圖 8 - 6】 

 

B. 查詢歲出預算科目：點選左側-資料維護作業-預算科目管理-查詢預算科目。(條件越

少的話便會出現越多的資料，條件越多的話會越精準的出現所想查詢的結果) 
♦ 點選「科目類別」的歲出【圖 8 - 7】。

 
【圖 8 - 7】 
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♦ 點「年度別」欄位的下拉式選單選擇所要查詢的年度別【圖 8 - 8】。 



 
【圖 8 - 8】 

♦ 「科目代號」與「科目名稱」皆與歲入的輸入方式相同。分別在「科目代碼」與

「科目名稱」欄位填入所要查詢的條件，再按下送出查詢的按鈕【圖 8 - 9】變

可以帶出結果【圖 8 - 10】。 

 
【圖 8 - 9】 

 
可以看到查詢出來的條件是符合在輸入畫面所輸入的條件。【圖 8 - 10】 
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