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公務預算會計系統 107 年度預算編列說明及操作手冊 

一、注意事項： 

（一）編列預算前請先行參閱「彰化縣 107 年度各單位預算編製注意事項」，

並依照相關規定編列。 

（二）各機關於編製 107年度單位（概）預算時，按本府主計處核定之工作

計畫概算額度，依三級用途別（四級用途為序號）科目登錄。（請先就核

定額度編送，新增需求部分，將俟本府財源確定後再另行通知）。 

二、本系統之共同性操作如下： 

（一）功能列之【新增】【查詢】【修改】【刪除】【取消】【確定】【列表檔案】【列表隱

藏 】【列表顯示 】 

１、【新增】：在畫面下方點選→按﹝新增﹞→ 輸入各欄位資料 →按﹝確定﹞存檔

即可。 

  ※於【新增】狀態中途欲停止並作其他功能時，請先按【取消】鈕，

否則點選其他功能按鈕系統皆不會有反應。 

２、【查詢】：使用者登入系統執行查詢功能，可輸入篩選資料條件。 

※ 進入各式報表列印畫面時，系統初始會顯示「查無資料，請您重

新輸入查詢條件」訊息，此時請先按【查詢】鈕選擇所需條件後，

系統即會顯示欲查詢的科目資料。 

3、 【修改】：在畫面下方點選欲修改之資料，按﹝修改﹞→修正欲修改資料後→按

﹝確定﹞存檔。 

4、【刪除】：在畫面下方點選欲刪除之資料，按﹝刪除﹞→按﹝確定﹞存檔。 

5、【取消】：對新增、修改中的資料，發生作用，按﹝取消﹞，即可取消輸入。 

6、【確定】：在畫面下方按確定鍵後，將【新增】、【修改】、【刪除】異動數存入系統。 

7、【列表檔案】：提供將清單區資料, 以清單方式另行開啟。 

8、【列表隱藏 】：使用者執行將清單區隱藏，以擴大編輯版面。 

9、【列表顯示 】：使用者執行將清單區回復。 

（二）本系統如輸入帳號及密碼錯誤達三次，將予鎖定10分鐘後始得再登

錄。輸入前請先確認再登錄。 
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為節省本操作手冊之編製時
間，手冊之部份背景資料是沿
用舊檔案，故請使用者無需在
意背景資料出現之年度。 
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三、歲出部分： 

（一）進入公務預算會計資訊系統，網址： 
府內  http://163.29.131.173/tavf/ 
府外 http://210.69.54.72:888/tavf/(如無法進入該網址，請貴機關之資訊人

員解除 80或 888port，方能進入。) 

輸入帳號、密碼

及驗證碼 
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請確認右上角之會計年度為「107年度-預算案」，若年度不正確請點選更正。 

 

點選概預算編製系

統 

年度:107 年度-預算案 

會計年度:107 年度-預算案 
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（二）點選「年度預算編列」→「計畫登錄」→「歲出計畫說明提要與各項費用明細資

料維護」將畫面展開如下： 

 
 

 

點選「新增」 

2、點選灰色方框

以選取歲出科目 

1、請確認系統自動
帶出之「承辦單位」
是否正確，若有錯誤
應更正。 
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1.點開節點
將其展開至
欲登錄之工
作計畫(提
醒:亦可逕
行點選「展
開」功能
鍵，展開所
有計畫) 

2.點選歲出工作計畫 

點選「列表隱
藏」，以方便資料
登錄。 



107 年度預算編製操作手冊(新增適用) 

第 7 頁,共 23 頁 

 

 

1.登錄「前年決算數」(提醒：
系統自動帶出之資料可能有
誤，請查明確認並自行更正)。 
2.依照業務辦理情形，登錄「計
畫內容」、「預期成果」等資料。(提
醒：預期成果儘量避免僅以「如
期完成」表達。) 

1.將捲軸往下拉，以方便資料登
錄。 
2.以下拉選單選取「優先順序」。 
3.選取是項工作計畫為「新興計
畫」(屬 107年度新增工作計畫)或
「原有計畫」。 
4.點選「確定」存檔。 

捲
軸
往
下
拉 
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點選「歲出提要一級明細」 

1.點選「新增」 
4. 點選「確定」 

3.自行登錄上(106)
年度預算數資料(提
醒：不包含追加
減數) 

2.以下拉選單選取第一級
用途別科目(人事費、業務
費、設備及投資或獎補助
費) 

注意:配合系
統三級用途別
登錄方式,「載
入」是項功能
務必不可選取 
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點選「歲出提要三級明細」 

1.點選「新增」 

2.點選「列表
隱藏」，以方
便資料登錄 

注意：「歲出提要二級
明細」無需理會 
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點選灰色方框以選取

第三級用途別 

1.點開節點
將其展開
至欲登錄
之第三級
用途別 

2.點選欲登
錄之第三
級用途別 
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重複上開相關步驟,完成歲出概算新增事宜。 

以下拉選單選取四級序號(序
號表達 1.02.03…..) 
小提醒:針對同一三級用途
別，序號不可重複，倘重複系
統會告知無法儲存。 

1.檢視經、資門別、經濟性歸類等系統自
動帶出資料是否正確。 

2.注意:上年度（106）預算數無需登錄，
若有數額請修改為 0。(P.S:因第一級
用途別業已登錄上開數額) 

3.依據計畫內容登錄「工作單位」、「工作
數量」、「單價」、「經費來源（縣款、中
央或其他）」及「說明」等欄位資料。 

4.點選「確定」存檔 

注意： 
1.「工作單位」可用下列方式登錄(1)
逕自登錄代碼,如 01 表示「年」(2)點選
灰色小方框，以選取工作單位。 
2.已停用之工作單位代碼請勿選取，依
指示修改為正確之單位代碼。 
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(三)列印『歲出計畫說明提要與各項費用明細表(核定額度內)』 

 
點選「年度預算編列」→「報表」→「概算明細表」將畫面展開如下： 

 

點一下以顯示功能選單 

點選「查詢」 
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點選「確定」 

2.如有 2個以上工作計
畫，而僅需列印特定工作
計畫，以選取方式勾選特
定計畫。 

3.點選「產生報表(全選)」或
產生報表(僅勾選的資料)產
生相關工作計畫報表 

1.選擇輸出格式 
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四、歲入部分：(注意：本府各處資料請彙整後，統一由各處第一個科
登錄。) 

（一）點選「年度預算編列」→「計畫登錄」→「歲入項目說明提要與明細資料維護」將畫
面展開如下： 

1、報表完成後，可另存新檔 或
直接列印。 

2、列印2份(A4格式)，核章
後分送本府主計處預算科
及財政處財務金融科。 
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1、點選「新增」 

2、請確認系統自動帶出之「承
辦單位」是否正確，若有錯誤
應請更正。(提醒：本府各處
歲入資料係以「處」為承辦
單位，無需區分至「科」，
若有出現科名，應請清除更
正。) 
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點選「列表隱
藏」，以方便
資料登錄。 

點選灰色方框以

選取歲入科目 
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1.點開節點
將其展開
至欲登錄
之歲入科
目(提醒:
亦可逕行
點選「展
開」功能
鍵，展開
所有歲入
科目) 

2.點選欲登
錄之歲入
科目 

1.登錄上(106)年度預算數(備註：不
包含追加減數)及前年度決算數
(提醒：系統自動帶出之資
料可能有誤，請自行查明確
認並更正)。 

2.依據歲入來源狀況，登錄「項目
內容」及「法令依據」等資
料。 

3.點選「確定」存檔。 
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點選「歲入提要明細」 

2.點選「列表隱藏 」以方便
登錄(點選後，如需看列表
可點選「列表顯示」) 

1.點選「新
增」 
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重複上開相關步驟,完成歲入計畫新增事宜。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.檢視經、資門別。 
2.登錄「單位」、「數量」、
「單價」、財源為縣款
或收支併列、「收入依
據」、「收入期間」及「說
明」等欄位資料。 

3.點選「確定」存檔 

注意：「工作單位」可用下列方
式登錄(1)逕自登錄代碼,如 01
表示「年」(2)點選灰色小方框，
以選取工作單位。 

「排序」此
欄位可無需
理會 
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(二) 列印『歲入計畫說明提要與各項費用明細表』 

 

點選「年度預算單位預算書」→「提要明細表」→「歲入提要與費用明細表」將畫面展開如下： 

 

 

點一下以顯示功能選單 

選取「查詢」 
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點選「確定」 

1.選擇輸出格式式 

2.如有 2個以上歲入科目，而僅
需列印特定科目，以選取方式勾
選特定歲入科目。 

3.點選「產生報表(全選)」
或產生報表(僅勾選的資
料)產生相關歲入科目報
表 
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選取「開
啟」 

1、報表完成後，可另存新檔 或直

接列印 

2、列印2份(A4)，核章後分送主

計處預算科、財政處財務金融

科。 


