
預算控制查詢步驟 
當各處室同仁要查詢補助款目前使用狀況或是編製收支結算表時請依下列步驟操作: 

 

 

 

 

  

 

 

 

請點選預算管理中的預算控制查詢作

業。 

子目起訖請點選所要查詢的子目(兩

個欄位需選取一樣的子目) 

一、請勾選顯示未開立傳票的請購單

以及直接列印查詢結果匯出 excel

檔，並選取列印報表種類中之代收代

付備查簿，再點選查詢送出以及列

印。 

二、之後會跳出一個視窗，請點選確

認。 



 

 

 

 

 

 

 

 

用途別實支數顯示已核銷之請

購金額(總計$5600)，用途別簽

證數顯示已建立請購但尚未核

銷之金額(總計$1600)。 

實際餘額為該子目扣除用途別實支數及用

途別簽證數之餘款，若餘款為負數請確認

是否重複建立請購單或是控帳有誤，並請

各承辦人予以修正；若餘額為正數且有未

核銷之請購單(即用途別簽證數)請盡速辦理

核銷程序! 

 


