赴日本、泰國出國報告

(類別：其他)

赴駐日本、泰國代表處實施新版三合一領務資訊系統教育訓練出國報告

                             服務機關：外交部領事事務局

                             姓名職稱：林薦任科員綉貞、  

                                       陳佐理員斐如

                             派赴國家：日本、泰國

                             出國期間：104年10月7日至11日、

                                       104年11月11日至14日
                             報告日期：104年12月21日

一、目的
審計部於93年赴駐外館處查核領事規費等相關業務，要求本局研議改善規費收入之正確性及物料管控機制，本局爰改版三合一領務資訊系統，新增收據開立及後續物料領用作業程序，使收據與物料能相結合，以達物料管控及產出正確領務規費報表。本室首度就10個新系統試辦館處中擇「駐日本代表處」及「駐泰國代表處」進行有關規費設定、收據開立及報表產出等教育訓練。
二、過程
(1) 日程
1.駐日本代表處：104年10月7月至10月11日

2.駐泰國代表處：104年11月11日至11月14日
(二)教育訓練：協助指導駐處領務人員操作收據開立等作業畫面並說明設計目的與物料管控功能。
1.領務規費項目及數額設定
(1)收費項目分為電報、交通費、文件證明、移民署、郵資、影印費、護照、簽證類。各館處依核定之當地幣兌換率及施行日期維護當地幣收費數額，以便開立收據時由系統自行帶入正確之收費數額。
(2)系統操作面：其他(整合性作業(收費項目維護(輸入領務規費收費數額。
2.領務規費收據開立

(1)收據分為護照、簽證、文件證明及其他類，於各類管理系統項下依申請書建立繳款人姓名等基本資料後開立收據。 
(2)系統操作面：收據開立(點選收費項目、幣別等資料(輸入件數(確認收費單價及總額(列印。
3.領務規費收入報表產出

(1)依據收據資料產生領事規費收入日報表或月報表，日報表經相關人員覆核後做為駐處每日收入入帳依據，月報表做為每月報送領務規費主要報表。
(2)系統操作面：其他(整合性作業(領事規費收入報表(輸入條件及日期(產生報表。

4.規費收據使用狀況查詢
(1)收據號碼由系統依序自動產生不會有跳號情形，駐外館處可查詢目前收據使用狀況，若輸入號碼超出系統所設定之序號，將自動予以修正，以利檢核收據存根辦理後續歸檔保管事宜。
(2)系統操作面：其他(整合性作業(收據使用狀況表(輸入查詢條件(查詢。
(三)駐日本代表處建議事項：
事涉內部業務事項，內容從略。
(四)駐泰國代表處建議事項：
事涉內部業務事項，內容從略。

三、系統面研議改善項目
事涉內部業務事項，內容從略。
四、心得及建議
  駐處領務人員學習操作領務三合一系統態度積極良好，遇有不瞭解處立即發問，並提出系統改版與現行作業差異及建議等事項，本室將彙整其他試行館處提出之建議洽請廠商修改程式，以完善作業所需，強化收據與物料關連性及產出正確領務規費報表。另建議未來納入機器可判讀簽證業務，使新版領務三合一系統可涵蓋全部領務規費項目，建立一套完整領務系統。
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