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⺠間團體補（捐）助系統(CGSS) 操作⼿冊
tags:  CGSS   tutorials 

登入

1. 於⾸⾴ (https://subsidy.nat.gov.tw/)登入。

2. 輸入帳號密碼後，點選「登入」。

3. 如忘記密碼，請點選「忘記密碼」。輸入帳號及電⼦郵件以重新設定密碼。

4. 如忘記密碼及電⼦郵件，請洽機關管理者協助取回。

申請作業

https://subsidy.nat.gov.tw/
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案件申請

1. 依預算類別申請案件

2. 輸入基本資料
1. 選擇「預算年度」
2. 選擇「申請⽇期」
3. 選擇「⼯作計畫」

如沒有計畫可選，請洽機關管理者建立⼯作計畫。

建立⼯作計畫，請參考：平台管理>>常⽤經費類別管理 (https://hackmd.io/@DGBAS-

DoIM/cgss_tutorial#%E5%B8%B8%E7%94%A8%E7%B6%93%E8%B2%BB%E9%A1%9E%E5%88%A5%E7%AE%A1%E

7%90%86)。
4. 選擇「⺠間團體」
以團體名稱或相關編號查詢。
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如未出現下拉選單，請改以Chrome登打；如果還是不⾏，請清除瀏覽器的Cookie及快
取。

如下拉選單未出現欲選擇之⺠間團體，請新增該團體資訊。

新增⺠間團體資訊，亦可⾄「⺠間團體資料查詢管理」。請參考：申請作業>>⺠間團體
資料查詢管理>>建立⺠間團體。
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3. 輸入補(捐)助資料

1. 填寫「補捐助事項或⽤途」
2. 選擇「活動期間/計畫期間」
3. 填入「團體⾃付⾦額」及「申請機關補助⾦額」
4. 填入「申請他機關補助⾦額」。有申請他機關補助才需填入。機關名稱可以從A.輸入機
關名稱或代碼或B.所有單位列表中搜尋。

(申請案件)案件總覽
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顯⽰機關或個⼈⼀預算類別中所有登打的申請案件。可做條件限縮的查詢。

1. 檢視案件
點選「檢視」，顯⽰申請案件之詳細資訊及異動歷程記錄。

2. 編輯案件
點選「編輯」，編輯申請案件或新增核定⽇期與⾦額。

3. 退件
點選「退件」，選擇或填寫退件原因，即可辦理退件。刪除案件及註銷案件，皆請以退件處
理。

4. 複製案件
點選「複製」，複製申請案件，可編輯後再儲存。

⺠間團體資料查詢管理

1. 查詢⺠間團體
上⽅可以⺠間團體名稱或相關編號查詢。

如未出現下拉選單，請改以Chrome登打；如果還是不⾏，請清除瀏覽器的Cookie及快取。

2. 建立⺠間團體
「申請作業」→「⺠間團體資料查詢管理」→「建立」。
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3. 編輯⺠間團體
針對個別團體，點選「編輯」，編輯⺠間團體資訊。

結報作業

(結報作業)案件總覽

顯⽰機關或個⼈⼀預算類別中所有登打的案件。可做條件限縮的查詢。

1. 檢視案件
點選「檢視」，顯⽰案件之詳細資訊及異動歷程記錄。

2. 結報
點選「結報」，辦理案件結報。
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1. 填入「撥款資料」
2. 填入「核銷資料」
3. 選擇是否「編製會計報告或收⽀清單」
4. 填入「本機關實際補助⾦額」
5. 填入「他機關實際補助⾦額」

3. 退件
點選「退件」，選擇或填寫退件原因，即可辦理退件。刪除案件及註銷案件，皆請以退件處
理。

報表查詢

依機關⾓度/⺠間團體⾓度查詢
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1. 依查詢需求，分為「依機關⾓度查詢」與「依⺠間團體⾓度查詢」。

2. 如以「依⺠間團體⾓度查詢」查詢資料，輸入⺠間團體名稱或相關編號，如未出現下拉選
單，請改以Chrome登打；如果還是不⾏，請清除瀏覽器的Cookie及快取。

3. 可選擇不同的匯出格式，如pdf, excel, odf。亦可直接列印及儲存查詢結果⾄待列印/匯出資料
區做批次處理。

批次待列印/匯出資料
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1. 「依機關⾓度查詢」與「依⺠間團體⾓度查詢」中查詢之結果，可將查詢結果儲存下來。

2. 批次列印或匯出先前查詢並儲存之案件資料。

平台管理

帳號權限管理

常⽤經費類別管理
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顯⽰機關⼀預算類別中所有建立的⼯作計畫。可做條件限縮的查詢。

1. 點選「建立」，建立⼯作計畫。
2. 點選「複製年度資料」，可建立多筆⼯作計畫。
3. 點選「編輯」，編輯特定⼯作計畫。
4. 點選「刪除」，刪除特定⼯作計畫。

已退件案件資料管理

查詢機關所有退件資料。可作條件查詢並匯出查詢結果。
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