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壹、前言 

公款支出行政程序： 

一、請(採)購流程： 

各處室「需求採購」單位先辦理「請購」作業(即填寫請購單)： 

會辦「總務處」辦理訪價，會辦「會計室」作依會計法執行內部審核作

業，終經校長批示作此請(採)購是否核准。 

二、核銷流程：請購經首長核准後，實際執行採購(即採買)，交貨驗收後，粘

貼「核銷單據(如發票、收(領)據)」辦理核銷給付公款。 

1.原則上：1萬元以上案件由「會計室」開立「付款憑單」，通知財政局支

付科將公款匯款至受款人。 

2.未達1萬元案件，由校內「零用金」支付後，再辦理撥補零用金始完成公

款核銷作業。 

貳、實際操作流程 

一、確認經費：確認擬動支之支出科目：預算內或應付代收款，是否要預借？ 

二、上網填報，網址  https://accounting-x1.moe.gov.tw/default.aspx 

1. 登入系統 

⚫ 於瀏覽器搜尋「地方教育發展基金」(記得加入我的最愛)，請使用 IE。 

⚫ 依序鍵入帳號、密碼及驗證碼 

⚫ 例如-各處室帳號：(01+學校代號+各處室編碼)；密碼：自設(要牢牢記住!) 

(PS：密碼若輸入三次錯誤帳號遭鎖定可來電會計室解鎖，但是會計室無法得知密

碼，所以密碼請務必記牢！！) 

處室 帳號 處室 帳號 

教務處 011329000 人事室 011329008 

學務處 011329002 會計室 011329001 

輔導處 011329003 補校 011329020 

總務處 011329004   

幼兒園 011329005   

https://accounting-x1.moe.gov.tw/default.aspx
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年度預設當年度，按確定。 

2. 登打及列印請購單 

請購單作業補充說明：  

(1) 請勿於系統內繕打 ~ ， & ， 空白格 等，轉製付款憑單時會產生錯誤，建議使用 

- ， _ ， ( ) 

(2) 分項計劃勿拉選末 2 碼為 00 學校名稱(例如:00 新北市永和區秀朗國民小學)，應是

拉選 88 留存項目或28收支併列或24國小教育行政 

錯誤： 

 
正確： 

 

 

(3) 再次提醒：  

摘要繕打方式如下：(需好好繕打，以後只看得到摘要)  

預算內經費 

格式：(預算用途別表上計劃內容說明)-…..用….  

Ex:辦公費-公務用文具一批 

游泳育樂營報名費(收支併列)-學務處用碳粉匣1 支 

校園環境維護費用-學生打掃用掃具 1 批  

應付代收款 

 格式：(計畫名稱)+(經費概算表項目)-(概要說明)  

Ex:課後社團-講師鐘點費-12/16-10 時至 12 時  

    國教輔導團-膳費-11/30-10 時至 14 時 (誤餐費須逾用餐時間) 

    國小教師班級經營增能與培力計畫-資料費-A4 紙等 
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(一)預算內經費 

⚫ 系統登打-簽證管理/《簽證用》請購單/ 新增請購單 
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可用科目-532 

分支計畫-88留存項目 

(不可選 00 新北市永和區秀朗國小) 
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跳出提醒視窗 

1. 選擇用途別 

2. 金額不用輸入(之後細項輸入) 

3. 選擇部門 

4. 摘要說明請依格式輸入 

「(預算用途別表上計劃內容說

明)…用…」 

5. 按確認 



8 
 

⚫ 細目編輯(按下鉛筆符號編輯) 

 

⚫ 新增請購細項 => 確定 
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註： 

1. 單價若為小數點，例如:9 個*22.5 元，則為 202.5 元，按下鍵，則會呈現203 

元，當可處理。 

2. 交貨地點(校內老師代墊的話，才需要寫，若是要給廠商或鐘點費及薪資，就無

需寫，代墊金額上限為一萬元。若超越上限，需附上「一萬元以上代墊簽呈」)  

輸入品名、單位、數量、單

價，按確定，即完成１項物

品，1張請購單可輸入10項 
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註：若需要列印支出科目分攤表(使用兩個以上的科目)，請勾選科目分攤表列至最細項 

小技巧：可記下常用的請購單號，下次以複製請購單功能修改金額即可快速產製。 

 

(二)應付代收款(有子目的經費) 

⚫ 可用科目選2123後挑選 L 子目，其餘流程與預算內經費相同 

(三)預借經費 

⚫ 可用科目選1315後挑選 H 子目，會出現預計轉入科目，選擇2123後挑選相對應的 L 子目 

  

1. 細項金額會加總至主表 

2. 摘要複製至主表摘要 

3. 按確定 

4. 按下請購單列印 

(注意是否需列印明細表或

支出科目分攤表) 
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⚫ 請購及核銷流程: 
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⚫ 核銷單據黏貼法： 

(1) 鐘點費或薪資清冊(因清冊或收據上已有核章欄位，故憑證用紙核章欄位可蓋掉) 

 

黏貼處  
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(2) 發票或收據(發票或收據如有多張，) 

  

黏貼處 

黏貼處(發票或收

據如有多張，可

將發票貼在 A4

紙，但”字”不

能貼到) 
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(3) 預借經費流程 

 
 

註：此例假設為因補助款尚未核撥且核銷時未能及時取得正式收據故採取預借方式，請記得

在系統上申請請購，但不需列印請購單，以此單據送會計室作帳即可。 
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註：此案借了2萬元，但是只支出1萬8000元，剩下的現金2千元應繳回公庫，

依單據轉正1萬8000元。單據可貼於當初預借時請購單之憑證黏存單據，

並依流程核章。 
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⚫ 單據類型： 

收據或發票 

（1）發票，請輸入學校統編：34146932 

（2）收據，抬頭請寫：新北市永和區秀朗國民小學。若廠商沒寫抬頭，可以

到各處室蓋「新北市永和區秀朗國民小學」的印章 
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參、查詢帳款 

⚫ 點選左側預算管理：預算控制查詢作業，跳出新視窗 

例1：查詢分支計畫24用途別18Y已經核銷的金額 

 

操作： 

1. 選擇預算科目起訖:532~532 

2. 選擇分支計畫起訖:53249024~53249024 

3. 用途別起訖:18Y~18Y 

4. 點選查詢送出 
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例2：查詢應付代收款2123，子目 L20002，已經請購或核銷的金額 

 
操作： 

1. 選擇預算科目起訖:2123~2123 

2. 選擇子目起訖:L20002~L20002 

3. 勾選，顯示包含未開立傳票的請購單 

4. 點選查詢送出 
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例二結果: 

說明: 

1. 簽證數:已經請購的金額，共217,242=210,217+170+6855) 

2. 實支數：已經作帳的金額（收入或核銷支出），貸方表示收入210,387 

        借方表示支出210,217，總數為-170，表示戶頭裡面有剩下170元可供請購。 

        然而，請購單有兩筆，02515及02382，若皆要核銷會為赤字，需查帳釐清。 

 
 


