
1. 點選會計行政管理系統，點開概算系統，選擇經常門概算申
請(步驟2~10)/資本門概算申請(步驟11~17) 

2. 點選經常門概算申請，預算單位會依照系統顯示，故直接點
選查詢。 

1. 

2. 



3. 點選查詢後會顯示科目明細。 

4. 如該科目需進行修改，點選修改或是刪除。 

3. 

4. 



5. 點選查詢後會顯示科目明細，可以點選修改或刪除，現在點
選刪除(1)，以下顯示訊息畫面(2)。 

6. 點選確定後，該項目便消除不存在。 

(2.) 

6. 

(1.) 



7. 項目名稱填入欲修改的內容。 

8. 輸入該單位名稱。 

7. 

8. 



9. 填寫用途說明，請依照用途做詳細的說明。 

10. 點選新增儲存即可。 

9. 

10. 



11. 點選資本門概算申請。 

11. 

12. 點選資本門概算申請，預算單位會依照系統顯示，故直接點
選查詢。 

12. 



13. 點選開始查詢後，顯示預算科目明細。 

13. 

14. 點選修改後，請依照用途做詳細的說明。 

14. 



15. 點選明細資料標籤，選擇經費來源。 

15. 

16. 書寫資產名稱。 

16. 



17. 點選新增儲存即可。 

17. 


