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財務管理及策劃 / 一般設定

會計文員

校長

財務管理及策劃

簿記

財管
一般設定

預算

職員成本

固定資產登記冊

銷售及存貨
其他登記冊

1. 學校帳目資料

2. 會計年度編修

3. 帳目代碼表編修

4. 傳票類別編修

5. 地點編修

6. 常用帳目代碼

7. 報告

3.  帳目代碼表編修

財務管理及策劃－一般設定
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一般設定 - 帳目代碼表編修

• 用戶可透過經費來源、總帳代碼、分類帳代碼、帳目代碼及工作
計劃代碼編修帳目代碼表。

• 用戶可編修銀行資料，包括支票格式及銀行自動轉帳格式。
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帳目代碼表編修 - 教育局編定代碼

• 此功能允許用戶檢查由教育局及學校編定的總帳／分類帳／帳目
代碼的代碼範圍。此範圍由教育局編修。

• 教育局可更新總帳代碼／分類帳代碼／帳目代碼的範圍，並透過
聯遞系統傳送至學校。

• 「教育局預留代碼」代碼範圍如有任何更改，會透過聯遞系統傳
送到學校。

• 教育局可以更新總帳代碼／分類帳代碼／帳目代碼，並透過聯遞
系統傳送到學校。
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帳目代碼表編修 - 教育局編定代碼

• 資產／負債總帳代碼包括 5 個字元，由經費來源代碼（1 個字元）
與總帳代碼（4 個字元）組成。

• 收入／支出帳目代碼包括 11 個字元，由經費來源代碼（1 個字
元）、總帳代碼（4 個字元）、分類帳代碼（3 個字元）及帳目代碼
（3 個字元）組成。

教統局編定代碼
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

預設顯示 [教育局編定代碼] 頁面

檢視教育局編定代碼
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教育局編定代碼

檢視教育局編定代碼
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學校編定代碼

檢視教育局編定代碼
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帳目代碼表結構帳目代碼表結構

資產總帳代碼
(5 個字元)

經費來源代碼
( 1 個字元)

總帳代碼
(4 個字元)

負債總帳代碼
( 5 個字元)

經費來源代碼
( 1 個字元)

總帳代碼
(4 個字元)

收入／支出
帳目代碼

( 11 個字元)

經費來源代碼
( 1 個字元)

總帳代碼
(4 個字元)

分類帳代碼
(3 個字元)

帳目代碼
(3 個字元)
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代碼範圍 - 資產

資產總帳代碼

學校編定
5000 – 5999

教育局編定
6000 – 6999

代碼範圍 - 資產
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代碼範圍 - 負債

代碼範圍 - 負債

負債總帳代碼

教育局編定
7500 – 9999

學校編定
7000 – 7499
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代碼範圍 –盈餘/(虧損)

非營辦津貼

教育局編定 學校編定

A-Z

1000-1699

001-999

經費來源

總帳

分類帳

A-Z

1700-1999

500-999

代碼範圍 - 盈餘／(虧損)
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代碼範圍 –盈餘/(虧損)

營辦津貼一般範疇

教育局編定 學校編定

A-Z

2000-2699

001-499

經費來源

總帳

分類帳

A-Z

2000-2699

500-999

代碼範圍 - 盈餘／(虧損)

2ZZZ

001-999

2700-2999

500-999
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代碼範圍 –盈餘/(虧損)

營辦津貼特殊範疇

教育局編定 學校編定

A-Z

3000-3999

001-499

經費來源

總帳

分類帳

A-Z

3000-3999

500-999

代碼範圍 - 盈餘／(虧損)
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帳目代碼表編修 - 經費來源

• 教育局預留了經費來源代碼「A」至「G」。

• 每一個經費來源代碼可獨立編修成為一套帳目。用戶可以在簿記
組件下選擇經費來源，列印整套帳目。

• 大多數周年帳目報告（簿記組件）都是以經費來源代碼「G」來運
作的。即是說，除「G」之外的經費來源代碼（例如代表優質教育基
金經費的「Q」）不會包括在簿記組件的周度帳目報告中。

• 「A」法團校董會一般經費和 「G」一般運作經費是教育局預載代
碼。用戶可在經費來源代碼「A」或「G 」之下增新政府津貼及學校
經費的紀錄。

• 教育局編定的預設帳目代碼全部都在經費來源代碼「G」之下。

• 增新經費來源後，再不允許用戶刪除經費來源。
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增新經費來源

增新經費來源

- 此功能允許用戶增新經費來源。

- 當用戶需要將經費劃分為不同的經費來源，可增新經費來源代碼。
然後，可在增新的經費來源代碼下增新總帳、分類帳及帳目代碼，
來劃分經費。

- 經費來源代碼必須是英文字母或數字。

- 不允許使用重複的經費來源代碼。
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第 1 步：按左邊項目選單中 [一般設定] 
[帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [經費來源] 標示

第 3 步：按 [增新] 按鈕

增新經費來源
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第 4 步：填寫欄位

增新經費來源
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第 5 步：按 [儲存] 按鈕

增新經費來源
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更新經費來源

更新經費來源

- 此功能允許用戶更新現有經費來源。

- 如果不再使用某經費來源，用戶可將其生效狀況設定爲「不使用」。

- 更改經費來源的有效性會延展至相關的總帳代碼、分類帳代碼及帳
目代碼。

- 只有學校編定的經費來源代碼，才可修改英文名稱及中文名稱（即
不可修改經費來源代碼「A」至「G」的英文名稱及中文名稱）。



V 03.02.01 Slide 20版本：1.0 頁碼： 20更新經費來源

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] 
[帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [經費來源] 標示

更新經費來源
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第 3 步：選擇 [經費來源代碼]

更新經費來源
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更新經費來源

第 4 步：更新欄位

第 5 步：按 [儲存] 按鈕

更新經費來源
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帳目代碼表編修 - 總帳

• 增新總帳資料

• 更新總帳資料

• 刪除總帳資料

• 請參閱 [教育局編定代碼] 頁面，檢視學校編定範圍及教育局編定
範圍。

• 請注意，系統已預載了一套總帳代碼。預載的代碼用於報告產製，
特別是涉及周年帳目的報告。

• 學校啟用系統後，教育局會透過聯遞系統將增新的代碼傳送到學
校。
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總帳類別

每個總帳代碼均屬於一個總帳類別：

總帳類別 資產 負債 盈餘／虧損

銀行現金存款 

手頭現金 

銀行定期存款 

固定資產 

投資 

存貨 

應收未收 

按金 

其他資產 

資本性開支 

儲備金及經費 

應付未付 

其他債務 

非營辦津貼/ 非經擴大的營辦津貼 

營辦津貼一般範疇/ 經擴大的營辦津貼 

一般範疇統制帳 

營辦津貼特殊範疇 
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總帳類別總帳類別

•每個總帳代碼均屬於一個總帳類別。

•只有盈餘／虧損總帳代碼會附有分類帳代碼及帳目代碼。
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帳目代碼表 - 代碼結構

總帳代碼 (5個字元)

= 經費來源代碼 (1個字元)
+ 總帳代碼 (4個字元)

如: G 1003 
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增新總帳

增新總帳

- 此功能允許用戶增新總帳代碼。

- 增新總帳代碼前, 需先增新經費來源代碼。

- 不允許出現重複的總帳代碼。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳
目代碼表編修] 

第 2 步：按 [總帳] 標示

第 3 步：按 [增新] 按鈕

增新總帳
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第 4 步：填寫欄位

第 5 步：按 [儲存及返回前頁] 按鈕

增新總帳

如總帳類別不屬於「 盈餘／虧損 」及「 銀行現金存款 」
類別
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如果選擇盈餘／虧損總帳類別, 提供 [儲存及連
接到分類帳] 按鈕以編修分類帳

增新總帳

如總帳類別屬於「 盈餘／虧損 」類別
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增新總帳

連接到分類帳

自動產生教育局預先編定的分類帳代碼『501』
（中英文名稱與新總帳代碼相同）及一組預先編
定的收入／支出帳代碼。

增新總帳
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如果選擇「銀行現金存款」總帳類別，提供 [儲
存及連接到銀行資料] 按鈕以編修銀行資料。

增新總帳

如總帳類別屬於「銀行現金存款」類別
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連接至銀行總帳資料

連接到[銀行資料]頁面

增新總帳
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更新總帳

更新總帳

- 此功能允許用戶更新現有總帳。

- 用戶可以修改由學校編定總帳代碼的英文名稱、中文名稱、生效日
期、生效狀況、盈餘退還教育局的相關要點 (英文)及盈餘退還教育局
的相關要點 (中文) 。

- 由於產製報告所需，由教育局編定總帳代碼的英文名稱及中文名稱
將不可修改。用戶只可修改由教育局編定總帳代碼的生效日期及生效
狀況。

- 更改盈餘／虧損總帳的有效性更改會延展至相關的分類帳代碼及帳
目代碼。即是說，如果用戶更改總帳的生效日期及生效狀況，所有相
關分類帳及帳目的生效日期及生效狀況均會自動作出同樣的更改。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [總帳] 標示

第 3 步：選擇 [經費來源代碼]、[總帳類別] 及 [總帳範圍]

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

更新總帳
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第 5 步：按 [總帳代碼] 超連結

更新總帳
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第 6 步：更新欄位

第 7 步：按 [儲存] 按鈕

更新總帳
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刪除總帳

刪除總帳

- 此功能允許用戶刪除現有總帳代碼。

- 只有在系統日期當日，預算、簿記及職員成本組件的生效狀況仍然是
不生效的情況下，方可刪除總帳代碼。如果這三個組件中有任何一個
正在使用，[刪除] 按鈕會顯示為灰色。

- 或者，把不再使用的現有總帳代碼的生效狀況，更新為「不使用」。

- 由於預載的代碼用於產製年報，因此建議不要刪除教育局預載的總帳
代碼，所有已刪除的總帳代碼隨後會經過聯遞系統從教育局傳送到學
校並載入系統中。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修] 

第 2 步：按 [總帳] 標示

第 3 步：選擇 [經費來源代碼]、[總帳類別] 及 [總帳範圍]

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

刪除總帳
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第 5 步：選擇 [總帳代碼] 旁邊的核取方塊

第 6 步：按 [刪除] 按鈕

刪除總帳
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• 增新分類帳資料

• 更新分類帳資料

• 刪除分類帳資料

• 請參閱 [教育局編定代碼] 頁面，檢視學校編定範圍及教育局編
定範圍。

• 請注意，系統已預載了一套分類帳代碼。預載的代碼用於報告
產製，特別是涉及周年帳目的報告。

• 只有盈餘／虧損總帳類別會附有分類帳代碼及帳目代碼。

帳目代碼表編修 – 分總帳
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帳目代碼表 - 代碼結構

分類帳代碼 (8個字元)

= 經費來源代碼 (1個字元) + 
總帳代碼 (4個字元) +
分類帳代碼 (3個字元)

如: G 1003 001 
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增新分類帳

增新分類帳

- 此功能允許用戶增新分類帳代碼。

- 增新分類帳代碼前, 需先增新經費來源及盈餘／虧損總帳代碼 。

- 不允許出現重複的分類帳代碼。

- 增新分類帳時, 系統會同時自動產生一組教育局預先編定的收入／
支出帳目代碼。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [分類帳] 標示

第 3 步：按 [增新] 按鈕

增新分類帳
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第 4 步：填寫欄位

增新分類帳
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第 5 步：按 [儲存及連接到帳目] 按鈕編修 [帳目]
資料，或按 [儲存及返回前頁] 按鈕儲存輸入的資
料並返回分類帳主頁

增新分類帳
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增新分類帳
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更新分類帳

更新分類帳

- 此功能允許用戶更新現有分類帳。

- 用戶可以修改學校編定總帳代碼範圍內分類帳代碼的英文名稱、中
文名稱、生效日期、生效狀況、盈餘退還教育局的相關要點 (英文)

及盈餘退還教育局的相關要點 (中文) 。

- 由於產製報告所需，教育局編定總帳代碼範圍內分類帳代碼的英文
名稱及中文名稱將不可修改。用戶只可修改教育局編定總帳代碼範
圍內分類帳代碼的生效日期及生效狀況。

- 更改分類帳的有效性會延展到相關的帳目代碼。即是說，如果用戶
更改分類帳的生效日期及生效狀況，所有相關帳目的生效日期及生
效狀況均會自動作出同樣的更改。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳
目代碼表編修]

第 2 步：按 [分類帳] 標示

更新分類帳
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第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

更新分類帳
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第 5 步：按 [分類帳代碼] 超連結

更新分類帳
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第 6 步：更新欄位

第 7 步：按 [儲存] 按鈕

更新分類帳
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刪除分類帳刪除分類帳

- 此功能允許用戶刪除現有分類帳代碼。

- 只有在系統日期當日，預算、簿記及職員成本組件的生效狀況仍然
是不生效的情況下，方可刪除分類帳代碼。如果這三個組件中有任何
一個正在使用，[刪除] 按鈕會顯示為灰色。

- 或者，把不再使用的現有分類帳代碼的生效狀況，更新為「不使
用」。

- 由於預載的代碼用於產製年報，因此建議不要刪除教育局預載的分
類帳代碼，所有已刪除的分類帳代碼隨後會經過聯遞系統從教育局傳
送到學校並載入系統中。

- 不可刪除系統在增新總帳代碼時增新的分類帳代碼。核取方塊會被
停用。
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刪除分類帳

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [分類帳] 標示

第 3 步：選擇 [經費來源代碼]、[總帳代碼] 及 [分類帳範圍]

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

刪除分類帳
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刪除分類帳

第 5 步：選擇 [分類帳代碼] 旁邊的核取方塊

第 6 步：按 [刪除] 按鈕

刪除分類帳
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• 增新帳目資料

• 更新帳目資料

• 刪除帳目資料

• 請注意，系統已預載了一套帳目代碼。預載的代碼用於產製報告，
特別是涉及周年帳目的報告。

• 在收入及支出類別下，系統會自動編定多個帳目。

帳目代碼表編修 – 帳目
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帳目代碼表 - 代碼結構

帳目代碼 (11個字元)

= 經費來源代碼 (1個字元) + 
總帳代碼 (4個字元) +
分類帳代碼 (3個字元) +
帳目代碼 (3個字元)

如: G 1003 001 001 
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帳目結構

收入帳目代碼

教育局編定 學校編定

500-550 551-999
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帳目結構

支出帳目代碼

教育局編定 學校編定

001-050 051-499



V 03.02.01 Slide 60版本：1.0 頁碼： 60

增新帳目

- 此功能允許用戶增新帳目代碼。

- 增新帳目代碼前，需先增新經費來源、總帳代碼及分類帳代碼。

- 不允許出現重複的帳目代碼。

- 教育局編定的代碼及帳目類別: 支出／收入帳目類別必須已設定。

增新帳目
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [帳目] 標示

第 3 步：按 [增新] 按鈕

增新帳目
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第 4 步：填寫欄位

增新帳目
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選擇帳目類別 :
支出帳目或收入帳目

增新帳目
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第 5 步：按 [儲存] 按鈕

增新帳目
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更新帳目更新帳目

- 此功能允許用戶更新現有帳目代碼。

- 用戶可以修改學校編定總帳代碼範圍內帳目代碼的英文名稱、中文
名稱、生效日期及生效狀況。

- 由於產製報告所需，教育局編定總帳代碼範圍內帳目代碼的英文名
稱及中文名稱將不可修改。用戶只可修改教育局編定總帳代碼範圍內
帳目代碼的生效日期及生效狀況。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] 
 [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [帳目] 標示

更新帳目
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第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

更新帳目
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第 5 步：按 [帳目代碼] 超連結

更新帳目
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第 6 步：更新欄位

第 7 步：按 [儲存] 按鈕

更新帳目



V 03.02.01 Slide 70版本：1.0 頁碼： 70

刪除帳目刪除帳目

- 此功能允許用戶刪除現有帳目 。

- 只有在系統日期當日，預算、簿記及職員成本組件的生效狀況仍然
是不生效的情況下，方可刪除帳目代碼。如果這三個組件中有任何一
個正在使用，[刪除] 按鈕會顯示為灰色。

- 或者，把不再使用的現有帳目代碼的生效狀況，更新為「不使用」。

- 由於預載的代碼用於產製年報，因此建議不要刪除教育局預載的帳
目代碼，所有已刪除的帳目代碼隨後會經過聯遞系統從教育局傳送回
到學校並載入系統中。

- 不可刪除系統在增新總帳或分類帳代碼時增新的預設帳目代碼。核
取方塊會被停用。
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刪除帳目

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修]

第 2 步：按 [帳目] 標示

第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

刪除帳目
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刪除帳目

第 5 步：選擇 [帳目代碼] 旁邊的旁核取方塊

第 6 步：按 [刪除] 按鈕

刪除帳目
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帳目代碼表編修 - 銀行資料

• 如果用戶希望利用簿記組件中的「支票列印」功能、職員成本組件
中的「支票列印」及／或「自動轉帳」功能，可透過銀行資料指定
使用的支票格式及／或自動轉帳格式。

•用戶可選擇是否使用此設定功能。
•系統預設以下 10 種銀行支票格式

•恒生銀行(2)
•香港上海滙豐銀行(1)
•東亞銀行(1)
•華比富通銀行(1)
•華比銀行(1)
•渣打銀行(1)
•花旗銀行(1)
•中銀(1)
•星展銀行(1)

•系統預設以下３種銀行自動轉帳格式
•恒生銀行
•香港上海滙豐銀行
•東亞銀行
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銀行資料流程總帳
(在「 銀行現金存
款」總帳類別設
定總帳代碼)

銀行詳情
(預載 5 間銀行，
如有需要增新
銀行代碼)

自動轉帳格式
(３種預設格式)

支票格式
(６種預設格式，
如有需要增新
支票格式)

銀行總帳資料
(資料設定)

列印支票
(簿記／

職員成本組件)
自動轉帳

(職員成本組件)

此程序只適用於用戶自行增
新的支票格式。

銀行資料流程
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增新銀行總帳資料

增新銀行總帳資料

-此功能允許用戶增新銀行總帳資料。

-只有在用戶希望使用簿記組件中的「支票列印」功能或職員成本組
件中的「支票列印」及／或「自動轉帳」功能時，才需要增新銀行總
帳資料。

- 增新銀行總帳資料之前，已設定經費來源代碼及「銀行現金存款」
總帳類別下的總帳代碼。



V 03.02.01 Slide 76版本：1.0 頁碼： 76增新銀行總帳資料

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] [帳目代碼表編
修]。

第 2 步：按 [銀行資料] 標示。

預設顯示銀行總帳資料頁面。

第 3 步：按 [增新] 按鈕。

增新銀行總帳資料
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第 4 步：填寫欄位

第 5 步：選擇是否設定使用支票列印功能

第 6 步：按 [儲存] 按鈕

增新銀行總帳資料
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更新銀行總帳資料

更新銀行總帳資料

-此功能允許用戶更新現有銀行總帳資料。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修] 

第 2 步：按 [銀行資料] 標示

預設顯示銀行總帳資料頁面。

第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

更新銀行總帳資料
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第 5 步：更新欄位

第 6 步：按 [儲存] 按鈕

更新銀行總帳資料
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增新銀行資料

增新銀行資料

- 此功能允許用戶增新銀行資料。

- 例如，如果用戶計劃把列印支票功能用於某銀行，而此銀行並未列
於教育局預設銀行列表內（即滙豐銀行、東亞銀行、恒生銀行、華比
富通銀行、華比銀行、渣打銀行、花旗銀行、中銀及星展銀行），用
戶可增新銀行資料，隨後上載此銀行的有關支票格式。

- 增新銀行資料與自動轉帳格式無關，因為並無提供任何增新銀行自
動轉帳格式的功能。

- 不允許出現重複的銀行代碼。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代
碼表編修]

第 2 步：按 [銀行資料] 標示。

第 3 步：按 [銀行資料] 標示。

第 4 步：按 [增新] 按鈕。

增新銀行資料
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第 5 步：填寫欄位

第 6 步：按 [儲存] 按鈕

增新銀行資料
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更新銀行資料

更新銀行資料

- 此功能允許用戶更新現有銀行資料

- 只可更新銀行名稱（英文）及銀行名稱（中文）。

- 由教育局預載及學校設定的銀行資料均可更改。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代
碼表編修]

第 2 步：按 [銀行資料] 標示。

第 3 步：按 [銀行資料] 標示。

第 4 步：選擇現有銀行代碼。

第 5 步：按 [搜尋] 按鈕。

更新銀行資料
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第 6 步：更新欄位

第 7 步：按 [儲存] 按鈕

更新銀行資料
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增新支票格式
增新支票格式
- 此功能允許用戶在特定銀行代碼下，上載新的支票格式。

- 用戶可透過列印支票功能使用新格式列印支票。

- 支票格式必需於 Crystal Reports 中製作。

- 教育局已預先載入系統下列十種常用支票格式：

- BEA0001（東亞銀行）（16.5厘米 X 7.5厘米）
- BELGIAN0001（華比銀行）（18.7厘米 X 8.7厘米）
- FORTIS0001（華比富通銀行）（18.7厘米 X 8.7厘米）
- HS0001（恒生銀行）（15.8厘米 X 8.2厘米）
- HS0002（恒生銀行）（20.2厘米 X 8.7厘米）
- HSBC0001（滙豐銀行）（15.9厘米 X 8.2厘米）
- SC0001（渣打銀行）（17.1厘米 X 8.0厘米）
- CITI0001（花旗銀行）（19.4厘米 X 7.5厘米）
- BOC0001（中銀）（17.1厘米 X 8.8厘米）
- DBS0001（星展銀行）（20.3厘米 X 9.0厘米）
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修] 

第 2 步：按 [銀行資料] 標示

第 3 步：按 [支票格式] 標示。

第 4 步：選擇現有銀行代碼。

增新支票格式
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第 5 步：按 [搜尋] 按鈕

增新支票格式
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第 6 步：按 [增新] 按鈕上載新支票格式

增新支票格式
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第 7 步：按 [瀏覽] 按鈕，從本機檔案系統
中選擇範本檔案。

增新支票格式

瀏覽
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第 8 步：按 [增新] 按鈕

增新支票格式

瀏覽
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增新支票格式

第 9 步：確定儲存

增新支票格式

確定 取消
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增新支票格式

系統自動産生支票格式編號的格式：
<銀行代碼> <系統排列編號>

增新支票格式
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更改支票格式更改支票格式

- 如果現有支票格式有任何更改(例如支票大小，字型大小)，用戶可以
修改系統中的支票格式範本。

- 流程:

下載支票格式 在 Crystal Reports 中修改範本
上載及取替
支票格式
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下載支票格式

下載支票格式

- 此功能允許用戶下載現有支票格式。

- 用戶可更改下載的格式，把修改後的格式上載，或取替任何現有格
式，成為新支票格式。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳
目代碼表編修]

第 2 步：按 [銀行資料] 按鈕

第 3 步：按 [支票格式] 按鈕

第 4 步：選擇 [銀行代碼]

下載支票格式
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第 5 步：按 [搜尋] 按鈕

下載支票格式
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下載支票格式

第 6 步：按 [下載支票格式] 超連結

下載支票格式



V 03.02.01 Slide 100版本：1.0 頁碼： 100

下載支票格式

第 7 步：按 [儲存檔案] 按鈕下載範本檔案並
儲存於本機檔案系統

下載支票格式
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下載支票格式

下載支票格式

第 8 步：指定目的地資料夾及按 [儲存] 按鈕

第 9 步：在 Crystal Reports 中更改範本檔案
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上載支票格式

上載及取替支票格式

- 此功能允許用戶上載支票格式取替現有格式。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳
目代碼表編修]

第 2 步：按 [銀行資料] 按鈕

第 3 步：按 [支票格式] 按鈕

第 4 步：選擇 [銀行代碼]

上載支票格式
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第 5 步：按 [搜尋] 按鈕

上載支票格式
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第 6 步：按 [上載支票格式] 超連結

上載支票格式

上載支票格式
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第 7 步：按 [瀏覽] 按鈕指定支票範本檔案路徑

上載支票格式

上載支票格式

瀏覽
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第 8 步：按 [儲存] 按鈕

上載支票格式

上載支票格式

瀏覽
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上載支票格式

第 9 步：確定儲存

上載支票格式

瀏覽

確定 取消
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檢視自動轉帳格式檢視自動轉帳格式

- 此功能允許用戶搜尋可用於所選銀行的自動轉帳格式。

- 請注意，系統只提供搜尋功能，但不提供下載或上載功能，因為不
可修改自動轉帳格式。

- 系統預設以下３種銀行自動轉帳格式
- 恒生銀行
- 香港上海滙豐銀行
- 東亞銀行
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註 ：自動轉帳格式祇可由教育局編修

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼
表編修]

第 2 步：按 [銀行資料] 標示

第 3 步：按 [自動轉帳格式] 標示

第 4 步：選擇 [銀行代碼]

第 5 步：按 [搜尋] 按鈕

檢視自動轉帳格式
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檢視銀行的自動轉帳格式說明

檢視自動轉帳格式
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• 工作計劃用於將支出分類至工作計劃層面。

• 工作計劃會用於簿記、預算及職員成本組件。

• 如果職員成本組件不生效，工作計劃編修會自動執行職員同步。
如果職員成本組件生效，系統將於職員成本組件自動執行職員同步。

• 每個學校級別／授課制及會計年度會具有自己的一組工作計劃。

• 對於雙授課制學校及一條龍學校，用戶必須在預算組件下為會計
年度的每個學校級別／授課制編製預算，可能需要在每個學校級別
／授課制下增新工作計劃。

帳目代碼表編修 – 工作計劃
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增新工作計劃

增新工作計劃

- 此功能允許用戶增新工作計劃。

- 增新會計年度時，系統會為會計年度的每個學校級別／授課制增新
預設工作計劃「WFMP — 行政工作計劃」。
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增新工作計劃

增新工作計劃

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編
修] 

第 2 步：按 [工作計劃] 標示

第 3 步：按 [增新] 按鈕
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增新工作計劃

增新工作計劃

第 4 步：填寫欄位
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增新工作計劃

增新工作計劃

第 5 步：按 [儲存] 按鈕
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增新工作計劃

增新工作計劃 - 增新工作計劃成員
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增新工作計劃

增新工作計劃 - 增新工作計劃成員

第 6 步：選擇工作計劃成員
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增新工作計劃

增新工作計劃 - 增新工作計劃成員

第 7 步：選擇核取方塊，委任工作計劃組長

第 8 步：按 [儲存] 按鈕

注意：最少要選擇一名組長
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更新工作計劃

更新工作計劃

- 此功能允許用戶更新現有工作計劃。

- 如果不再使用某工作計劃，用戶可以把生效狀況設定為「不使用」。

- 至於行政工作計劃「WFMP」，用戶不可修改其英文名稱、中文名
稱、生效日期及生效狀況。
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更新工作計劃

更新工作計劃

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳目代碼表編修] 

第 2 步：按 [工作計劃] 標示

第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕
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更新工作計劃

更新工作計劃

第 5 步：按 [工作計劃代碼] 超連結
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更新工作計劃

更新工作計劃

第 6 步：更新欄位

第 7 步：按 [儲存] 按鈕
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更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

第 1 步：按 [增新] 按鈕增新工作計
劃成員
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更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

更新工作計劃 - 增新工作計劃成員
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更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

第 2 步：選擇工作計劃成員
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更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

更新工作計劃 - 增新工作計劃成員

第 3 步：如有需要，可選擇核取方塊委任工作計
劃組長

第 4 步：按 [儲存] 按鈕
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更新工作計劃 - 刪除工作計劃成員

更新工作計劃 - 刪除工作計劃成員

第 1 步：選擇 [職員] 旁邊的核
取方塊
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更新工作計劃 - 刪除工作計劃成員

更新工作計劃 - 刪除工作計劃成員

第 2 步：按 [刪除] 按鈕
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刪除工作計劃

刪除工作計劃

- 此功能允許用戶刪除現有工作計劃。

- 用戶不可刪除預設的工作計劃代碼「WFMP」。

- 可刪除未選擇成員和所選學校級別／授課制及會計年度的其他組件
未使用的工作計劃。

- 另外，用戶可以更新不再使用的工作計劃的生效狀況為「不使用」。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]  [帳
目代碼表編修] 

第 2 步：按 [工作計劃] 標示

刪除工作計劃
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第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

刪除工作計劃
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第 5 步：選擇 [工作計劃代碼] 旁邊的核取方塊

刪除工作計劃
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第 6 步：按 [刪除]按鈕

刪除工作計劃
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複製工作計劃

複製工作計劃

- 此功能允許用戶把現有工作計劃從一個學校級別／授課制及會計年
度複製到另一個學校級別／授課制及會計年度（例如一, 從會計年度
2002/2003小學上午校複製到會計年度2002/2003小學下午校；例如
二，從會計年度2001/2002小學上午校複製到會計年度會計年度
2002/2003小學上午校）。

- 如果該年度的工作計劃與任何過往之會計年度的工作計劃相似，此
功能可方便用戶複製工作計劃，讓用戶不必再次增新全部工作計劃。

- 不可複製預設工作計劃「WFMP」。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] 
 [帳目代碼表編修] 

第 2 步：按 [工作計劃] 標示

複製工作計劃
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第 3 步：選擇搜尋準則

第 4 步：按 [搜尋] 按鈕

複製工作計劃
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第 5 步：選擇[工作計劃代碼]旁邊的核取方塊

複製工作計劃
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第 6 步：按 [複製到] 按鈕

複製工作計劃
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第 7 步：選擇要複製到的會計年度

複製工作計劃
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第 8 步：如有需要，更改工作計劃代碼
，例如「AAAA」或不選擇「包括成員
」核取方塊。

第 9 步：按 [確定] 按鈕

複製工作計劃

如有需要，不選擇核取方塊
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總結註：簡短總結

- 教育局編定代碼：帳目代碼表代碼範圍之總結。

- 經費來源、總帳、分類帳、帳目代碼
- 帳目代碼結構部分。
- 可在有需要時隨時增新／更新。

- 銀行資料
- 可選擇是否使用此設定功能。
- 用戶要列印支票及／或使用自動轉帳才適用。
- 與銀行現金存款總帳類別有關。

- 工作計劃
- 用於個別學校級別／授課制。
- 於每個會計年度內設定。
- 與預算，簿記，職員成本組件有關。

按
ESCAPE

返回主目錄


