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會計資訊系統-產出動支單(從無到有) 
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請用 IE 瀏覽器    
一.網址  https://accounting.moe.gov.tw/ 

帳號 210066705(公用帳號) 

 
密碼  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

處室帳號： 
密碼 ： 
1.進入後更改系統 E-mail 
2.密碼自行管控，列入移交 
3.超過三次忘記，鎖碼→706 通知會計室解鎖 
4.開鎖後點選忘記密碼，密碼會寄送到填列

E-mail 
5.會計資訊系統操作手冊已放在\\東光國小\
會計室\ 

1. 各處室帳號由主任控管，試行時間即日起-6 月 1
日。(試行期間) 

2. 112 年 7 月 1 日起，預算內處室經費，僅接受系

統產出請購(動支)單。 
3. 112 年 7 月 1 日起，請各處室補助款(L：開頭如：

L31001)陸續使用系統單據，至 9 月 1 日起不再

接受舊版動支單。 
4. 除外項目 

 231 國內旅費(人事系統產出，須管控) 
 預算(含超併)預借之薪資、人事費 

 

https://accounting.moe.gov.tw/
file://%E6%9D%B1%E5%85%89%E5%9C%8B%E5%B0%8F
file://%E6%9D%B1%E5%85%89%E5%9C%8B%E5%B0%8F


會計資訊系統-產出動支單(從無到有) 
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二.簽證管理/《簽證用》請購單>>>新增請購單 
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校內預算(只能選 532-5322000) 
三：1.摘要 2.可用科目： (1)532 國民小學教育 (2)分支計畫：5322000 各校經常門分支計畫  (3)用途別：自行選 (4)部門：一定要選,
其餘選：(請選擇) (5)經費來源：非特別經費來源(6)摘要：複製上述摘要>>>>最後按確認 

 

 

可直接輸入數字 1. 摘要：必須登打「廠商」或是「代墊人」 
2.可用科目及分支計畫：校內預算(只能選

532-5322000) 
3.用途別：自行選 
4.部門別：一定要登打 

ex：支電腦維修(電腦設備維護及管理費)、
支幼兒園用文具(幼兒園雜費) 

5.一個受款人一張動支單 
→第一次登打後請紀錄「簽證編號」，以後請用

複製。 
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3.按下<確認>後跳回主表，在按<細目編輯> 

統計註記：不用選 
『部門別』請一定要選 
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4.點選細目編輯 
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5.點選 新增請購細項 
 
 
 
 
 



會計資訊系統-產出動支單(從無到有) 

8 
 

 
(1) 請輸入品名、單位、數量、單價 
(2) 交付方式：一律選電匯 
(3) 受款人編號：輸入廠商統一編號後按下 enter 鍵會出現廠商名稱(有廠商再登打)、無廠商請承辦人檢具存摺正面影本資料 
(4) 按確認 

月 
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6.回請購單主表 
7.點選『請購單列印』--完成 
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若為鐘點費、薪資→改為所得登

記 

月 

若為鐘點費、薪資 

→改為『勞健保登記』 
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應付代收款(作業與學校預算只差異於可用科目及子目不同) 
 
1. 簽證管理/《簽證用》請購單 2.新增請購單 
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一樣進入請購單主表 
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① 可用科目：自行輸入 2123 或用下拉選單尋找『應付代收款』 

② 子目：下拉選單尋找 
③ ④一定要打⑤新增資料成功   確定 
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之後步驟同學校預算，點選『編輯細目』>.點選 『新增請購細項』>確認>請購單列印 
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按下<確認>後跳回主表，在按<細目編輯> 
 
  

 

 

1 

2 
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品名、單位、數量、單價務必填寫 
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如果發票上購買項目很多,請再按『新增請購細項』,最多可打 20 項 

 

 



會計資訊系統-產出動支單(從無到有) 

19 
 

回到請購單主表>點選『請購單列印』>PDF 檔案 



會計資訊系統-產出動支單(從無到有) 

20 
 

[從
文

  

 

若為鐘點費、薪資需手動更改ＷＯＲＤ 

若為鐘點費、薪資→改為『所得登記』 

若為鐘點費、薪資→改為『勞健保登記』 
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請用 IE 瀏覽器    
一.網址  https://accounting.moe.gov.tw/ 

帳號 210065308(公用帳號) 

密碼  
2.知道用途別科目 or 前次簽證號(可至簽證號查詢) 

 

https://accounting.moe.gov.tw/
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3.簽證管理>簽證請購單>複製請購單>輸入請購單 5 碼>點選 (跨年度點選年度點選上年度即可) 
 

 

1 

2 
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4.點選『編輯』 修改上、下摘要 

 
 

1. 摘要：必須登打「廠商」或是「代墊人」 
2.可用科目及分支計畫：校內預算(只能選

532-5322000) 
3.用途別：自行選 
4.部門別：一定要登打 

ex：支電腦維修(電腦設備維護及管理費)、
支幼兒園用文具(幼兒園雜費) 

5.一個受款人一張動支單 
→第一次登打後請紀錄「簽證編號」，以後請用

複製。 
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5. 修改上、下摘要>點選確認 

 

修改摘要 

修改摘要 

1 

2 

3 
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6.點選『細目編輯』  

 
 



會計資訊系統-產出動支單(複製-校內預算) 
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7.點選編輯 

 



會計資訊系統-產出動支單(複製-校內預算) 
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8.檢視品名、單位、數量、單價是否需要修改(總價系統會自動合計)>確定>離開 

 
 

1 

2 

3 
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9.回到請購單明細表，按 儲存>到首頁找到第一筆簽證號>再次點選編輯  
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10.點選『請購單列印』 

 



會計資訊系統-產出動支單(複製-校內預算) 
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11.只能列印 PDF>確定>完成 
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若屬鐘點費及薪資 
請修改為所得登記 
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請用 IE 瀏覽器    
一.網址  https://accounting.moe.gov.tw/ 

帳號 210065308(公用帳號) 

密碼  
2.知道應付代收款代號(例如 L10011-營養午餐)or 前次『5 碼』請購單編號(可至請購單查詢) 

 

https://accounting.moe.gov.tw/
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3.簽證管理/《簽證用》請購單 
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4.複製請購單>>輸入請購單 5 碼>>點選複製請購單  
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5 點編輯 >>修改上、下摘要(複製-貼上)>>完成後點確認 
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修改摘要(上) 

修改摘要(下) 

1 

2 

3 
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6 點選細目編輯-- 進行編輯品名、單位、數量、單價 
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7.點選編輯  修改資料 
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8.檢視品名、單位、數量、單價有無需要修改，總價(系統會自動合計)>確認 

 

1 

2 
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如果發票上購買項目很多,請再按『新增請購細項』,最多可打 20 項 
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9.回到請購單主表>點選『請購單列印』>PDF 檔案 
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若為鐘點費請修

改為出納登記 



              會計資訊系統-產出動支單(支出科目分攤)  
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一.網址https://accounting.moe.gov.tw/  

二.分攤科目都是532國民小學教育計畫，惟分支計畫不同時，操作程序如下：1.編輯各項次科目及細目編輯/

科目分攤表列至最細項打勾/支出科目分攤表列印/請購單列印 

https://accounting.moe.gov.tw/default.aspx


              會計資訊系統-產出動支單(支出科目分攤)  
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2.列印科目分攤表請購單各一份，並將發票或收據，連同支出科目分攤表一同貼在請購單上 
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                      處室經費查詢及管控  
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預算科目 起訖  532→532 

分支計畫 起訖  53220000→53220000 

用途科目 211-912 

點查詢→勾選列印查詢結果→列印出 EXCEL→列印出→匯出 EXCEL 檔→再依請購部門查詢 

 



                      處室經費查詢及管控  
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依部門別篩選即可查詢到全部請購金額。 


