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1. 如何【登入】使用者。
(1). 在瀏覽器頁面上。
A：輸入網址「http://172.27.2.106/alltop/」
B：點選「執行」按鈕。
備註：除點擊「執行」按鈕外，亦可在輸入完後直接點取ENTER鍵進行查詢。
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(2). 進入登入頁面後。
A：輸入網址「http://140.131.255.176/alltop/」
B：點選「」按鈕。
備註：除點擊「搜索」按鈕外，亦可在輸入完後直接點取ENTER鍵進行查詢。
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(3). 輸入成功，跳至首頁
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1、 學年度預算編列系統
1、 單位預算編列
功能路徑：【學年度預算編列】(【單位預算編列】。
功能說明：可做查詢、新增、修改、送審、刪除學年度預算及變更優先序、儲存預算編列明細金額。
點擊【學年度預算編列】(【單位預算編列】即可進入該作業，進行以上功能的操作。
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1. 如何【查詢】學年度預算
(1). 在查詢條件區域，有以下查詢的方式：
選擇部門、輸入計畫編號、每頁筆數。
A：查詢條件區域。
B：【查詢】按鈕。
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(2). 查詢範例為：查詢計畫編號為「2002000-Y1040005」的學年度預算。
A：計畫編號欄位，請輸入「2002000-Y1040005」。
B：點擊【查詢】按鈕。
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(3). 查詢結果如下：查詢到計畫編號為「2002000-Y1040005」的學年度預算。
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2. 如何【新增】學年度預算
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：選擇部門。
B：點選【新增】按鈕。
備註：新增按鈕顯示條件為
1.在預算編列起迄日範圍內。
2.部門查詢條件不得為全部。
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(2). 進入主單新增頁面後
A：填寫主單編輯區塊。
B：點擊【確認】按鈕。
備註：欄位名稱*藍字為必填欄位。
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(3). 跳出彈跳視窗「你要繼續新增預算明細嗎？」。
A：點選「確定」按鈕。
備註：若選擇「取消」則會跳回主單。
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備註2：要進入明細新增頁面除了上述方法外，亦可在明細瀏覽頁上點選新增進入，如下圖。
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(4). 直接進入明細新增頁面後
A：填寫明細編輯區塊
B：點選「確認」按鈕
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(5). 跳出彈跳視窗「你要繼續新增預算明細嗎？」
A：點選「取消」按鈕。
備註：點選「確認」可繼續新增預算明細。
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(6). 跳回單位預算編列明細瀏覽頁。
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(7). 跳回單位預算編列查詢頁面。
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3. 如何【修改】單位預算編列
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：選擇部門。
B：點選「修改」按鈕。
備註：修改按鈕顯示條件為
1.在預算編列起迄日範圍內。
2.部門查詢條件不得為全部。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：填寫修改編輯區塊
B：點選「確認」按鈕。
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(3). 跳回單位預算編列查詢頁面。
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4. 如何【修改】單位預算編列明細
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：選擇部門。
B：點選「修改」按鈕。
備註：修改按鈕顯示條件為
1.在預算編列起迄日範圍內。
2.部門查詢條件不得為全部。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：點選「明細」頁籤。
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(3). 進入明細瀏覽頁後。
A：點選明細「修改」按鈕。
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(4). 進入明細修改頁面後。
A：明細修改編輯區塊
B：點選「確認」按鈕。
備註：預算摘要、數量、單位、單價及總計 使用者填寫完畢後自動產生文字在計算標準及說明欄裡面（如 *預算摘要 3月*850=2550元整）
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(5). 跳回部門年度計劃明細瀏覽頁
A：點選「主單」頁籤。
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5. 如何【送審】單位預算編列
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：勾選「選」欄位要送審資料的方框
B：點選「送下一階段審核」按鈕。
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(2). 跳出彈跳視窗「是否確定送下一階段審核？」
A：點選「確定」按鈕。
[image: image25.png]EEAS

@ ==sesrnmmn:

ARE TREE . i




(3). 跳回單位預算編列查詢頁面
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備註：審核分為「原始編列」、「會計室初審」、「預算委員會審核」、「核定後」四階段。
6. 如何【刪除】單位預算編列
(1). 在單位預算編列查詢頁面上。
A： 選取部門。
B：勾選「選」欄位要刪除資料的方框。
C：點選「刪除記錄」按鈕。
備註：刪除方框顯示條件為
1.在預算編列起迄日範圍內。
2.部門查詢條件不得為全部。
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(2). 跳出彈跳視窗。
A：點選「確定」按鈕。
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(3). 跳回單位預算編列查詢頁面。
備註：若直接刪除單位預算編列查詢頁面上的資料，則會直接刪除明細的值。
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7. 如何【作廢】單位預算編列明細
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：選擇部門。
B：點選「修改」按鈕。
備註：修改按鈕顯示條件為
1.在預算編列起迄日範圍內。
2.部門查詢條件不得為全部。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：點選「明細」頁籤。
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(3). 進入明細瀏覽頁後。
A：勾選「選」欄位要作廢資料的方框
B：點選「刪除記錄」按鈕。
[image: image32.png]@) D110 BUFEEET] we

AEAE

11
/) 1110000-61040001-001 SR &R TREIRE
’ £

|





(4). 跳出彈跳視窗。
A：點選「確定」按鈕。
[image: image33.png]



(5). 跳回單位預算編列明細瀏覽頁。
備註：當刪除單位預算明細產生計劃預算編號不連續時，可透過重整預算編號重整預算編號，而重整預算編號顯示條件為時間點在預算起迄日範圍內。
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8. 如何【變更】優先序
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：填寫「優先序」。
B：點選「變更優先序」按鈕。
備註：填寫完優先序後，會自動勾選有填寫優先序資料的方框
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(2). 跳出彈跳視窗「是否修改所選取資料的優先序？」
A：點選「確定」按鈕。
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(3). 跳回單位預算編列查詢頁面
備註：若該部門已有所填寫的優先序，則會顯示錯誤。
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9. 如何【儲存】預算編列明細審核金額
(1). 在年度預算編列查詢頁面上，可進行修改的狀態為：
「會計室初審」、「預算委員會審核」、「核定後」。
A：狀態欄位。
B：明細審核金額欄位。
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(1). 儲存範例為：儲存計畫編號為「1110000-G1040001」、狀態為「會計室初審」的預算編列審核金額。
A：點選計畫編號為「1110000-G1040001」、狀態為「會計室初審」的修改按鈕。
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(2). 進入修改頁面後。
A：點選「明細」頁籤。
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(3). 進入年度預算編列明細瀏覽頁。
A：填寫「會計室初審金額」欄位。
備註：會計室人員可多填寫金額下方框（備註）說明。
B：勾選「選」欄位要儲存金額資料的方框。
C：點選「儲存」按鈕。
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(4). 跳出彈跳視窗「是否儲存所選取的資料」。
A：點選「確定」按鈕。
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(5). 儲存金額完成如下。
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備註：各階段新增時，只能新增該階段的金額；金額更新時，會一併更新未進行的各階段金額(例如現在此計畫已經到會計是初審，此時新增或修改的金額會一併寫入(更新)會計室初審金額、預算委員會審核金額、核定金額。
10. 如何【上傳】附件
(1). 在單位預算編列查詢頁面上
A：選擇部門。
B：點選「修改」按鈕。
備註：刪除方框顯示條件為
1. 在預算編列起迄日範圍內。
2. 部門查詢條件不得為全部。
[image: image45.png]@) D2110 BRFHEHEF

19579 < | 11100008315 V]
Err g
SEES [=
TAESIEZE ¢
e

@

)

il SRR 188
HZAE | 104 1110000- @3t

i
1110000-¥1040010 pEEEE =]
Eime |10 1110008312 1110000-¥1040003 oo 1,004,400 O
AR | 104 1110000- B3t 1110000- 61040001 Ty 4,000[5 5]
@ 1,058,400
2enel | [ 2amwn |[ mhs || sEEks AT R
OFEILs% 18 1





(2). 進入主單修改頁面後。
A：點選「附件」頁籤。
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(3). 進入附件瀏覽頁後。
A：點選「檔案上傳」按鈕。
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(4). 跳出檔案上傳子視窗。
A：點選「瀏覽」按鈕，增加檔案名稱。
B：點選「確認」按鈕。
備註：若要上傳複數檔案，可點選「增加」按鈕。
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(5). 跳出檔案上傳完成視窗。
A：點選「關閉視窗」按鈕。
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(6). 返回附件瀏覽頁。
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2、 部門年度計劃查詢
功能路徑：【學年度預算編列】(【單位預算查詢】。
功能說明：可作查詢單位預算。
點擊【學年度預算編列】(【單位預算查詢】即可進入該作業，進行以上功能的操作。
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1. 如何【查詢】單位預算
(1). 在查詢條件區域，有以下查詢的方式：
選擇部門、輸入學年度、計劃編號、每頁筆數。
A：查詢條件區域。
B：【查詢】按鈕。
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(2). 查詢範例為：查詢計畫編號為「2002000-Y1040005」的單位預算。
A：計畫編號欄位，請輸入「2002000-Y1040005」。
B：點擊【查詢】按鈕。
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(3). 查詢結果如下：查詢到計畫編號為「2002000-Y1040005」的單位預算。
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3、 單位預算列印
功能路徑：【學年度預算編列】(【單位預算列印】。
功能說明：可列印單位預算。
點擊【學年度預算編列】(【單位預算列印】即可進入該作業，進行以上功能的操作。
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1. 如何【列印】單位預算
(1). 在列印條件區域，有以下列印的方式：
預算學年度、類別、選擇單位。
A：列印條件區域。
B：【產生報表】按鈕。
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(2). 列印範例為：選擇學年度「104」、類別為「資本門」、選擇單位為「1110000-會計室」的單位預算列印。
A：學年度選擇「104」、類別選擇「資本門」、選擇單位選擇「1110000-會計室」。
B：點擊【產生報表】按鈕。
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(3). 列印結果如下：列印為學年度「104」、類別「資本門」、選擇單位「1110000-會計室」的單位預算。
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2、 專案計畫申請
1、 登錄專案
功能路徑：【專案計畫申請】(【登錄專案】。
功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除、通知會計室審核以及將計畫退件。
點擊【專案計畫申請】(【登錄專案】即可進入該作業，進行以上功能的操作。

1. 如何【查詢】專案計畫
(1). 在查詢條件區域，有以下查詢的方式：
所屬學年度、計畫編號、計畫類別、計畫名稱、執行區間、審核狀態、每頁筆數、部門查詢。
A：查詢條件區域。
B：【查詢】按鈕。
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(2). 查詢範例為：查詢計畫編號為「1204090-P1040」的專案計畫。
A：計畫編號欄位，請輸入「1204090-P1040」。
B：點擊【查詢】按鈕。
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(3). 查詢結果如下：查詢到計畫編號為「1204090-P1040」的專案計畫。
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2. 如何【新增】專案計畫
(1). 在登錄專案查詢頁面上
A：點選【新增】按鈕。
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(2). 進入主單新增頁面後
A：填寫主單編輯區塊。
B：點擊【確認】按鈕。
備註：欄位名稱*藍字為必填欄位。
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(3). 跳出彈跳視窗「你要繼續新增明細嗎？」。
A：點選「確定」按鈕。
備註：若選擇「取消」則會跳回主單。
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備註2：要進入明細新增頁面除了上述方法外，亦可在明細瀏覽頁上點選新增進入，如下圖。
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(4). 直接進入明細新增頁面後
A：填寫明細編輯區塊
B：點選「確認」按鈕
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(5). 跳出彈跳視窗「你要繼續新增明細嗎？」
A：點選「取消」按鈕。
備註：點選「確認」可繼續新增明細。
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(6). 跳回登錄專案明細瀏覽頁。
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(7). 跳回登錄專案查詢頁面。
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1. 如何【修改】登錄專案
(1). 在登錄專案查詢頁面上
A：點選「修改」按鈕。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：填寫修改編輯區塊
B：點選「確認」按鈕。
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(3). 跳回單位預算編列查詢頁面。
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2. 如何【修改】登錄專案明細
(1). 在登錄專案查詢頁面上
A：點選「修改」按鈕。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：點選「明細」頁籤。
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(3). 進入明細瀏覽頁後。
A：點選明細「修改」按鈕。
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(4). 進入明細修改頁面後。
A：明細修改編輯區塊
B：點選「確認」按鈕。
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(5). 跳回部門年度計劃明細瀏覽頁
A：點選「主單」頁籤。
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3. 如何【送審】登錄專案
(1). 在登錄專案查詢頁面上
A：勾選「選」欄位要送審資料的方框
B：點選「送審」按鈕。
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(2). 跳出彈跳視窗「確定送審？」
A：點選「確定」按鈕。
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跳回登錄專案查詢頁面
4. 如何【上傳】附件
(1). 在登錄專案查詢頁面上
A：點選「修改」按鈕。
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(2). 進入主單修改頁面後。
A：點選「附件」頁籤。
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(3). 進入附件瀏覽頁後。
A：點選「檔案上傳」按鈕。
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(4). 跳出檔案上傳子視窗。
A：點選「瀏覽」按鈕，增加檔案名稱。
B：點選「確認」按鈕。
備註：若要上傳複數檔案，可點選「增加」按鈕。
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(5). 跳出檔案上傳完成視窗。
A：點選「關閉視窗」按鈕。
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(6). 返回附件瀏覽頁。
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1. 如何【刪除】登錄專案
(1). 在登錄專案查詢頁面上。
A：勾選「選」欄位要刪除資料的方框。
B：點選「刪除記錄」按鈕。
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(2). 跳出彈跳視窗。
A：點選「確定」按鈕。
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(3). 跳回登錄專案查詢頁面。
備註：若直接刪除登錄專案查詢頁面上的資料，則會直接刪除明細的值。
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2、 已核准專案
功能路徑：【專案計畫申請】(【已核准專案】。
功能說明：可作查詢、新增、修改、刪除、通知會計室審核以及將計畫退件。
點擊【專案計畫申請】(【已核准專案】即可進入該作業，進行以上功能的操作。
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1. 如何【查詢】已核准專案
(1). 在查詢條件區域，有以下查詢的方式：
所屬學年度、計畫編號、計畫類別、補助單位、計畫名稱、執行區間、每頁筆數。
A：查詢條件區域。
B：【查詢】按鈕。
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(2). 查詢範例為：查詢計畫編號為「1109000-P1040002」的專案。
A：計畫編號欄位，請輸入「1109000-P1040002」。
B：點擊【查詢】按鈕。
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(3). 查詢結果如下：查詢到計畫編號為「2002000-Y1040005」的學年度預算。
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