
110學年度預算編列預計日程表 

日   期 工        作        內        容 負責單位 

3/16(二) 建立預算網路填報系統網頁 
會計室 

圖資中心 

3/17(三) 發送預算網路填報系統導引說明及預算附表 各預算單位

3/17(三) ~ 4/06(二) 

(1)依預算網頁內容及預算附表詳實編製110學年度預算 

(2)提供各補助專案申請或己核定之計畫金額及明細送研 

    發處彙集 (預算期間為:110.08.01~111.07.31) 

各預算單位

4/07(三) ~ 4/13(二) 預算資料彙整  （計算及編表） 會計室 

4/14(三) ~ 4/20(二) 校長審核 校長 

4/21(三) ~ 4/27(二) 預算協調會議  （校長召開） 校長 

4/28(三) ~ 4/29(四) 各單位預算修正 各預算單位

5/03(一) ~ 5/07(五) 預算資料彙整並編列學校預算總表 會計室 

5/10(一) ~ 5/14(五) 預算修正後協調會議  （必要時由校長召開） 校長 

5/17(一) ~ 5/21(五) 彙編修正後學校預算 會計室 

6月初 ~ 校務會議審議110學年度預算案 校務會議 

6月中 ~ 董事會議審議110學年度預算案 董事會 

6月底 ~ 報部核備 會計室 

 

 

 

 

 

一、為節約紙張，故僅發送日程表(1 頁)及導引(2 頁)共 3 頁，完整之『預算網路填

報導引』請依說明第 1頁自行下載，謝謝。 

二、4/1~4/6 全校休假。 

110.03.16 會計室 

聯絡電話-03-8210806 
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預算網路填報系統導引說明 -110 學年度 

一、學校首頁，點選【行政單位】進入【會計室】網頁 

 

二、出現如下畫面： 

 

步驟 3 

步驟 4 

步驟 1 

步驟 2 

不須更改密
碼者請點選
「登入」 

更改密碼者請
點選「更改密
碼」自行修改 

您可下載”預算網

路填報導引”，必

要時請列印下來

隨時參閱。 
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三、出現如下畫面：輸入您的帳號、密碼、及點選您的單位名稱，按「提交」。 

 

四、出現如下畫面：1、「編列日程表」可以使您確時掌握填報預算的時效，必

要時請列印下來隨時參閱。 

2、點選左邊各項「預算表單」開始您的預算填報作業。 

 
五、「新增」及「查詢修改」、「重新設定」及「提交」： 

1、「新增」及「查詢修改」（如右圖）   
第一次輸入時請點選「新增」，新增後須要修改請點選「查詢修改」。 
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2、「重新設定」及「提交」（如右圖）  

當您預算資料輸入完畢後請點選「提交」以儲存您輸入的資料，如您對

於輸入的資料不滿意，須要全部重填，請點選「重新設定」。 

【注意】登入帳號、密碼後，若一段時間未執行登錄作業，系統會自動

登出，須重新點選「登入」作業。 

六、各項【預算表單】說明如下： 

1、 表單『學生人數預計表』： 【教務處編列-另附電子檔】 
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2、 『產學合作及推廣教育收入及支出』：【預算附表請送研發處彙集】 

各項產學合作及推廣教育事宜（含科技部及其他機關之專案補助經

費），請收入與支出配合編列（請依產學合作及推廣教育辦法編列），

科技部、職訓局專案由研發處統籌編列，依專案名稱分別列示；附表另

以 Excel 檔案傳送會計室。            

 
3、 表單『其他收入』：  【總務處編列-另附電子檔】 

非屬於上列各項收入者（如影印收入、圖書逾期罰款、資源回收變賣所

得、設備或場地租金、冷氣卡、、、等）。  
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4、 表單『人事費』：【人事室編列-另附電子檔】 

5、 表單『超時鐘點』：【教務處編列-另附電子檔】 

6、 表單『業務費』： 

 

（全校性費用由下列單位統籌編列與控管） 

名稱 項  目  內  容 

招生經費 由教務處統籌編列。(含各項入學獎勵金) 

試務經費 各項單招、轉學考試等由教務處統籌編列。 

郵資 成績單、註冊等通知郵寄郵資由教務處編列； 

其他由總務處統籌編列。 

畢業典禮 由學務處統籌編列。 

總務處 信封、郵資、影印紙、清潔用品、垃圾袋、水費、電費、

電話費、油資、租金等、、、由總務處統籌編列。 

人事室 職章製作：統一格式，由人事室統籌編列。 

圖資中心 印表機碳粉匣。 

7、 表單『維護費』： 
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8、 表單『研究訓練費』：各項差旅費、研討會及專題講座。 

 

9、 表單『各項設備及軟體』、『圖書期刊』：【各教學單位免填】 

依各項補助專案核定(或申請)之資本門金額填報-各業管單位統籌填

報。【行政業管單位-另附電子檔】 

10、表單『其他支出』： 

係指物品管理項目，使用年限一年以上，單價$10,000 以下之財產。 

 
11、表單『電腦上機費』：（含網路使用費）【圖資中心編列】 

本項目由圖資中心統籌編列與控制使用。 

12、表單『保險費』：含公保、勞保、勞退金、健保、私校退撫儲金

等由機關負擔之經費，均列於本項目中。 

【人事室編列-另附電子檔】 

13、表單『全校維護費』：（含行政維護費、教學維護費、資本門工程款） 

本項目由總務處統籌編列與控制使用【總務處編列-另附電子檔】 
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七、其他注意事項： 

1、為因應招生人數減少，各項目預算請各單位精簡編列，撙節支出。 

2、請教務處編列新生人數時，考量前一年度新生之招生率、報到率、註冊

率等，舊生則考量休學率等狀況編列。 

3、研發處統籌編列：科技部專案、職訓專案及各項補助專案，補助單位

要求本校配合之款項，請務必編列，該項配合款以專款專用為

原則。請附明細資料電子檔傳送會計室。 

4、人事室統籌編列：全校編制內教職員工之人事費、保險費（含勞退金）、

私校儲金等，並請依規定表單格式傳送電子檔至會計室。 

5、維護費係指儀器設備及實習、辦公場所的修繕。 

6、研究訓練費，除了行政職務所需的差旅費用外，還包括教學單位舉辦研

討會、專題講座、、、所需經費。 

7、教師教學相關研習差旅費用，列入改善師資款，改善師資款由人事室統

籌編列，不列入各系預算填報。 

8、資產報廢明細 依總務處另行公告辦理    

9、教務處、學務處、總務處請以處為單位填報；各組預算請附明細資料電

子檔傳送至會計室。 

10、各單位預算填報系統的帳號、密碼與去年相同，請預防被盜用。 

11、表格請詳細填報，請勿使用『其他』項目。 

12、預算填報期間若有相關規定變更或重點提醒，請詳見本校(會計室)電子

公告欄，祝您預算填報順利。 

13、預算編製過程如有任何問題請聯絡會計室，電話分機：1806 江純芳     

E-mail：fang@ms01.dahan.edu.tw 

 

 

 

 

 

特別感謝圖資中心林主任協助「預算網路填報系統」的維護及更新。 

~110 預算填報導引 


