
會計處-校務系統

預算編製作業操作手冊



編列預算時，各單位需填
列作業
【編製預決算差異表】
【預算編修作業】
【設備申請】

相關單位需填報
【收入預算編修作業】
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編製預決算差異表
點選會計處->預決算作業選單->編製預決算差異表
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編製預決算差異表
點選會計處->預決算作業選單->編製預決算差異表
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完成此步驟，才可進入預算編修作業



編製預決算差異表
點選會計處->預決算作業選單->預算編修作業
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預算編修作業：編制當學年制預算數
進入此介面後，點選【新增計畫預算】，便會自動帶出科室及項目別
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預定實施內容及預期
實施效益，可自行修
改，輸入重要的相關
文字敘述及內容

點選對應中長程（用以統計長程計畫
各面向實施之預算金額）

設定會計項目簡稱 預算金額以元為單位

須簡易文字說明
用途及經費

點選對應.上年度
預估數與同預算項
目相比

*資料確定無誤後即可點選【將計劃存檔】，若需刪除亦可勾選【刪除】
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選擇經費類別（方便
學校區分各單位來源，
有效管控收入支出）

經費差異說明：超
過10%且金額超過2
萬元請說明

點選上學年計畫，帶入上學年
內容提供修改，減少登打



預算編修作業：列印本單位計畫(2/21前，經院長審核通過送會計處)
資本門及經常門完成編修後，在此點選【列印本單位計畫】，產出紙本經審核後送交會計處
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以113學年為範例
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設備申請
點選會計處->設備申請及查詢



設備申請 先選擇【經費來源】後才可以【新增】作業
凡符合校務發展使用原則(如說明)，經費來源請使用B或E
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1

2
凡符合校務發展使
用原則(如說明四)，
經費來源請使用B
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設備申請
-設備開放申請時間各單位才會有此申請頁面
-各項目除了執行重點，會計科目，和用途類別請自行點選，其餘欄位皆為空白欄位;星
號*部分為必要欄位

使用獎補助經費，請填使用
年度，以利採購時程安排

請注意：
部門優先序、
效益分析
如果沒有填，
無法送出。
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設備申請
-回查詢，10萬元以上請上傳估價單
-各項目除了執行重點，會計科目，和用途類別請自行點選，其餘欄位皆為空白欄位;星
號*部分為必要欄位

請注意：部門優先序、效益分析如果沒
有填，無法送出。

【狀態】空值無法送，申請未成功

請注意：部門優先序、效益分析如果沒
有填，無法送出。

【狀態】勾選後，申請送審完成

1

2

10萬元以上請上傳估價單



收入預算編修作業
點選會計處->預決算作業選單->收入預算編修作業
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• 學雜費收入以年級為欄，學制為列
• 一年級人數由教務處依核定名額書寫，二年級以上為前一學年在學人數，直接連動教務處註冊組在學人數
• 此部分提供全校學生人數，供全校相關單位需要班級數或人數以相同的基準做參考，故此部分公告全校瀏覽
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以113學年為範例



1.學費及雜費收入，系統自動產生，學分費收入，依前學年收入編修
2.學生人數為直接連動學生人數統計表中的數據
3.單筆收入為設定數（系統後端設定），合計總收入
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以113學年為範例



實習實驗費收入
依收費原則，可供編修，系統產生
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以113學年為範例



17

補助/受贈收入
1.彙整並匯入上學年收入項目及內容，由主責單位填報補助或捐贈項目金額。
2.務必修正計畫內容(應依對應支出項目)，填入單筆收入，總收入自動計算。

1 2
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完成作業後可勾選儲存並點選最下方【儲存紀錄】 1

2
儲存完畢後，各單位可檢視自己輸入的資料

請就規定項目修正內容及金額，切勿自行新增項目
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會計處可檢視完整紀錄，查詢相關紀錄並彙整

以113學年為範例
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推廣教育/產學合作/財務/其他收入
1.彙整並匯入上學年收入項目及內容，由主責單位填報各項收入項目數量及金額。
2.務必修正計畫內容(應依對應支出項目)，填入數量、單筆收入，總收入自動計算。
3.完成作業後勾選儲存，並點選下方【儲存紀錄】

1 2 3
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會計處可檢視完整紀錄，查詢相關紀錄並彙整

以113學年為範例
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原填報單位選擇編修項目填寫預估收入金額

本學年新增項目-收入預估決算數
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推廣教育/產學合作/財務/其他收入/補助/受贈收入

1.原主責單位填報預估決算收入以及差異說明欄位。
2.完成作業後勾選儲存，並點選右方【儲存】

差異說明
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