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地方教育發展基金會計資訊系統  簡易操作筆記 

 

 

帳號：            

密碼：            

 

請輸入驗證碼後按確認 

(若沒有出現以下的藍色畫面，請按確認後，重新輸入新的驗證碼後再按確認，即可。)  

 
 

備註： 

 如果用的是主計的黃本子裡的經費，屬「預算內」，子目要查黃本子。(每個

人負責的業務，只有幾個子目，記起來就可以了。)(每個會計年度會有微調) 

 如果是教育處或教育部額外補助，要寫計畫去申請的，或是向學生收取的經

費，屬「應付代收款」，子目會寫在核定函裡，如果沒有寫，請教承辦人或是

主計，或是查這個檔案後面的附錄。(每個年度也會不同) 

 如果中途做一半，還沒有完成，可以先儲存，之後要再編輯或是列印的時候，

找到你的單號，選編輯下面的筆，就可以繼續編輯或是列印了。 

 

(帳號密碼，要請教主計。) 
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 產生請示單： 
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 輸入摘要和細目備註，可以寫一樣的，也可以寫不一樣的，視案件需要。 

 輸入完畢，往下滾動，接著要輸入以下資料： 

 
 可用科目：教育處或教育部額外補助，要寫計畫去申請的，都屬「應付代收

款」，點選 2123 應付代收款 

 

「應付代收款」簡單來說，

就是錢撥進學校或是向學生

收費，等案件辦完，錢就會

付出去，不屬於學校的錢。 
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至於要選哪一個子目，通常在承辦人核定函上會寫，如果沒有寫，要電話詢問承辦人，只有承辦

人才知道。如果承辦人沒有特別編，可以查附錄或是請教主計。 

 

 可用科目：如果是預算內的經費： 

   (1)可用科目：532國民小學教育   (2)分支計劃：53220000 各校經常門分支計畫 

     

  (3)用途別：查黃本子 

 

 

用途別，則依黃本子裡所列去選擇，每個人的業務有常用的，可以先記起來。 

例如：辦公(事務)用品，選 321；其他，選 91Y。(查黃本子) 
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 以印製公共藝術設置計畫書為例： 

 

 

點選確認，會出現另一個畫面： 

 

點選細目編輯下面的筆，會出現另一個畫面： 

       

 

簽證數，輸入本筆請購

單的總金額。輸入完

畢，右邊的請購金額就

自動產生了。 
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 輸入細項表： 

 

這個細項表，就是請購單的下半聯，如果有一個以上的細項，就按繼續新增 

全部新增完畢，就按確認。 

   

按確認後，出現下面的畫面。檢查一下是否正確。(如果有誤，可以選編輯下面

的筆，做修改。) 

若要繼續輸入，可以選上面的新增請購細項，若輸入完畢。則選離開。 

 
 

選離開之後，回到前一個畫面，就可以準備列印了。 

列印完畢，要記得儲存，再離開。 

以印製公共藝術設置計畫為

例，只有一件細項，所以可以

和備註寫一樣的。 

單位、數量和單價輸入之後，

總價自動產生。 

品名、單位、數量、單價，

分別輸入之後，便會自動產

生總價。 
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 請購單列印： 

 

 

列印完畢，別忘了儲存。 

如果請購細項表有輸入兩個

以上，則下半聯的請購(修)

單就會出現兩列以上，下面

的總價會自動加總。 

如果要直接列印，選印表機,

如果要存檔備份，選磁碟片。 
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 大功告成了。(等主計審核通過後，「是否核准」下面的空格會填上一個。) 

 

 
 

 

 

 

附錄：111 年度基隆市地方教育發展基金補助及委辦經費應付代收款子目代碼表 

(從缺) 

附錄中有所有承辦人和負責業務名稱，不便公開，若有基隆市的同業需要完整版，

請 mail 給我，或者本來就熟識者，可私 line 我。謝謝！ 

jmegan1219@gmail.com 


