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一、預算作業時程
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項次 時程 項 目 工作內容
1 1月19日(一) 各單位提供：

1.收入概算
2.必要性支出預算

2 1月28日(三)
14:00~16:00

114學年度第1學期第二次
預算委員會

1.預估114學年度第2季估計決算數
(截至114.12.31止)

2.審查預算編審與執行作業要點暨相
關附錄

3.決議115學年度預算分配原則及各單
位預算限額

4.115學年學雜費徵收標準

3 2月05日(三)
13:30~15:00
(耕書樓B1順之廳)

預算編列暨經費核銷說明會 1.預算作業時程
2.115學年度預算分配原則
3.各單位預算限額
4.預算項目編列說明
5.預算編列注意事項
6.預算系統操作說明

115學年度預算編審與執行作業時程表
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項次 預定時程 項 目 工作內容

4 3月09日(三) 各單位預算系統申請截止日
1.依中程校務發展計畫所列115學年度工作計畫，

編列預算經處、院、部、室、系、所會議通過
2.二級單位(組、中心)預算送一級單位彙總送會

計處

3.各學院召開會議審查系所預算後，於3/9前將單
位預算送會計處

5 3月24日(二) 董事會校務工作會報 審查115學年度預算架構

6 4月01日(三)

早上9:00

114學年度第2學期第一次
預算委員會會議

審查115學年度預算

7 4月 董事會預算審查小組 審查115學年度預算

8 5月 董事會校務工作會報 審查115學年度預算

9 5月27日(三) 校務會議 審查115學年度預算

10 6月 董事會會議 審查115學年度預算

11 7月31日(五)前 函報教育部備查 董事會通過之預算書，報教育部備查

12 8月07日(五) 開放各單位動用預算申請 會計處將預算系統之概算數轉為預算核定數，

8月7日開放各單位開始動用預算申請

115學年度預算編審與執行作業時程表



二、預算編審&執行
作業要點
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前言
◼穩健預算編製原則
➢ 以「現金基礎預算收支平衡」為原則，預算資源作最妥適分配及運用

◼預算達成中程校務發展計畫目標
➢ 預算與「中程校務發展計畫」對應，依據「零基預算」及「設計計畫預算」精神編製，支出

預算以零為出發，重新檢視必要性支出預算，以全新觀點檢視計畫優先順序，經費與「中程
校務發展計畫」密切配合，季追蹤各項收入績效指標、滾動支出預算修正，特殊異常情形者
逐項進行追蹤檢討，確保財務收支平衡

◼收支預算以基礎(G)、發展(D)、創新經營(I)劃分
➢ 基礎收入包括學雜費收入、財務收入及其他收入；發展收入包括整體發展獎補助、高教深耕

計畫及各項補助計畫；創新經營收入包括產學合作、推廣教育、住宿費及附屬機構收益
➢ 基礎支出包括人力發展、節流、精實及校園安全；發展支出包括整體發展獎補助、高教深耕

計畫、各項政府補助計畫、特別預算、研究經費預算、校控經費預算、各項計畫配合款等；
創新經營支出包括產學合作支出、推廣教育支出、學生宿舍及體育場館支出。創新經營能為
學校帶來創收，訂定KPI績效考核，預算設計導入責任中心，透過績效衡量及激勵機制，提升
效能

◼預算編製作業程序
➢ 劃分五大階段，包括預算規劃、預算編製、預算審查、預算執行、預算控制
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會計處
1.擬訂預算編製日程表
2.擬訂年度預算編列注意事項
3.資料收集及歲入預算概估
4.預估可分配預算總額

預算委員會

1.決議預算分配原則
2.決議可分配預算總額

各單位
1.擬訂年度工作計畫
2.編列經費預算

會計處

預算初審、分析及彙總

預算委員會

預算審查

校務會議

預算審議

董事會議

預算審議

教育部

函報備查

會計處

預算書網頁公告

配合中程校務發展計畫

115學年度預算規劃與編審作業流程圖
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預算規劃階段 ⚫編製預算編審與執行作業要點暨相關附錄
⚫預估全年度可分配收入預算數及必要性支出預算數
⚫經費分配順序：必要性支出→教學單位→行政單位

預算編製階段 ⚫預算編製須對應115-119年度中程校務發展計畫
⚫納入116年整體發展獎補助、各單位募款經費
⚫預算資源集中：由學院及行政一級單位統籌編列

預算審查階段 ⚫會計處彙編年度收支預算送相關會議審議
⚫依年度收支預算情形擬訂開源節流措施

預算執行階段 ⚫8月7日起預算核定數開放各單位動用預算申請
⚫依預算執行分層權限表管控預算經費流用

預算控制階段 ⚫按季召開預算委員會，依收入績效指標，逐項進行
收入預算執行率之追蹤檢討，檢視收入預算目標達成

⚫按季滾動支出預算修正，針對特殊異常情形者逐項進
行追蹤檢討，確保財務收支平衡

115學年度預算作業程序
預
算
資
源
作
最
妥
適
分
配
及
運
用



可分配收入

學雜費
教育部薪資補助
利息收入
場地租金收入
停車費收入
校外計畫管理費
附屬機構盈餘撥充
水電管理費等雜項

必要性支出預算

人事費(含公勞健退)
鐘點費
導師費
煤水電及電話費
圖書經費
獎助學金專款
定期合約費用
各類辦法費用
例行性校級補助計畫配合款

可分配預算資源

可分配預算資源

教學單位預算核定
行政單位預算核定

會計處依據單位提供
資料預估

各單位第一階段提出，會計處彙整、
分析及初審，經預算委員會核定

預算委員會
決議

◼預算規劃階段
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✓ 115-119校務發展計畫對應表

策略 方案 工作重點

1提升組織效能、型塑
專業品牌

1-1活化行政組織，
提升校務效能

1-1-1完善組織架構，
強化辦學績效

◼預算編製階段
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✓ 會計項目編碼原則：
5  1  ▁  1  0  1

子目，如餐費01、郵資及匯費02

1 人事費 2 業務費 3 維護及報廢 4 退休撫卹費

1 董事會支出     2 行政管理支出 3 教學研究訓輔支出
4 獎助學金支出 5 推廣教育支出 6 產學合作支出

經常支出

支出

◼預算編製階段
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✓ 各單位應行提出之支出預算項目-資本門

單位 總務處
(統籌提出)

圖資處
（統籌提出）

各單位
（自行提出）

預
算
項
目
︹
資
本
門
︺

132101 土地改良物

133101 房屋及建築

137301 未完工程

135101 圖書及博物

134101 機械儀器及設備(電腦設備)

162101 電腦軟體

134101 機械儀器設備

136101 其他設備

162101 電腦軟體

附錄四◼預算編製階段
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✓ 各單位應行提出之支出預算項目-經常門
附錄五

◼預算編製階段
 

單位 教務處 

（統籌提出） 

學務處 

（統籌提出） 

總務處 

（統籌提出） 

研發處 

（統籌提出） 

圖資處 

（統籌提出） 

人資處 

(統籌提出) 

校長室 

(統籌提出) 

各單位 

（自行提出） 

 

預 

 

算 

 

項 

 

目 

︹ 

經 

常 

門 

︺ 

513112 

  鐘點費 
513113 

 導師費 

513222 

 社團活動費 

513223 

 體育活動費 

513225 

 補助訓輔 

513226 

 配合訓輔 

5141 

 獎學金 

5142 

 助學金 

51_213 

  租金 
51_214 

  稅捐 

51_216 

  煤水電費 

51_217 

  電話費 

51_218 

  保全服務費 

51_301 

  修繕費 

51_302 

保險費 

51_303 

  校園清潔及 
美化費 

51_5 

  折舊及攤銷 

51X201 

  財產交易短絀 
 

513227 

  學術研究費 

513230 

  學生實習費 

5160 

  產學合作支出 
 

513224 

  輔導教學費 
(電子期刊) 

51_244 

 資訊服務費 

(資訊設備租金、
雲端服務費、軟
體使用費等) 

51_1 

  人事費 
  公勞健保費 

51_4 

  退休撫卹費 

51_205 

  職工福利費 

51_208 

  差旅費 

51_212 

  研究訓練及 

進修補助費 

513228 

  口試、指導及審
查費 

  (新聘教師及教
師升等審查費) 

51X301 

  超額年金給付 

51_206 

  公關費 

51_241 

  校控經費 

51_242 

  特別經費 

51_243 

  預備金 

51_201 

  餐費 

51_202 

  郵資及匯費 

51_203 

  文具紙張費 

51_206 

  公關費 

51_207 

  保險費 

51_210 

  物品 

51_211 

  影印及印刷費 

51_215 

  慶典及其他活動費 

51_219 

  租車費 

51_221 

  事務費 

513228 

  口試、指導及審查 

51_229 

  特別演講費及其它 

513231 

  教學與實驗耗材費 

513232 

  學術交流費 

51_234 

  募款作業費 

51_301 

  修繕費 

招生處 
(統籌提出) 

51X101 

  試務費支出 

51_238 

  國外差旅費 

推教處 
(統籌提出) 

5150 

  推廣教育支出 

會計處 
(統籌提出) 

512220 

  勞務費 
(會計師查帳費) 

 

環安處 
(統籌提出) 

 

51_209 

  醫藥衛生費 
(員工健檢) 

51_303 

  校園清潔及 
  美化費 

 
 



會計項目說明及預算編審要點
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附錄六

會計項目使用原則

附錄七

◼預算編製階段

https://account.ctust.edu.tw/var/file/27/1027/img/1528/895802609.pdf
https://account.ctust.edu.tw/var/file/27/1027/img/499494121.pdf


一、以本校中程校務發展計畫，審慎編列各計畫明細項目之優先順序、
        詳細計畫內容與金額，不得以上學年度預 (決)算數作籠統增減。

概算系統申請時，請各單位配合於校務發展計畫工作重點欄位下拉
選取適當之計畫編號，依據「附錄十、115-119年校務發展計畫對
應表」填寫之

二、重要及必須辦理各項工作計畫，應優先列入年度預算(含執行校外
計畫須依補助機關規定編列學校自籌款)，不得因漏列或排序過低,
於預算執行時申請追加預算

三、例行性校級大型補助計畫配合款：秘書處統籌獎補款及高教深耕
        計畫配合款；學務處統籌如學輔工作計畫等；總務處統籌編列各項

節能績效保證專案計畫；其它各項政府補助計畫配合款由各單位自

行提出，交由研發處統籌編列，學校配合款以補助機關規定之下
限金額編列

15

✓ 各單位編製預算應注意事項：

◼預算編製階段



四、概算系統申請，項目名稱勿輸入廠牌及規格，項目名稱儘量

單一品項統籌輸入(規格可於用途說明欄補充說明)

五、餐費：每人原則上以120元為上限(包含餐盒、飲料及水果等)，

核銷時請附會議相關證明文件(開會通知、簽到表或會議紀錄等)

六、公關費由行政一級單位及各學院統籌編列，行政一級單位

(除秘書處外)及各學院公關費限額5萬元

七、業務費項下各單位不得互贈花籃、贈送校內教職員工年節

禮品或各項禮物

八、資本門支出：耐用年限2年以上且金額超過1萬(含)以上儀器、
設備之支出，各單位編列預算務必將品名、數量、單價及用途
列示清楚，檢附「廠商報價單」或其他佐證文件，執行時請依

本校採購作業辦法規定辦理
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九、捐款基金：學年度預計執行之募款經費，請納入年度預算

預算編列，並另檢附詳細計畫書(依據附錄八下載表格填寫)，

依據本校受贈收入籌募暨支用作業辦法規定辦理

十、行政單位預算：以預算核定數限額編列，如115編列概算數超

過上列限額，請填寫詳細說明書(附錄九)(excel檔案及紙本用

印送會計處)

十一、預算之保留：

  各單位支出預算應於期限內申請採購，除「捐款基金」、7月

31日前已動支並完成議價、產生契約責任者外(依行政程序陳

報校長核定後保留預算)，年度終了後，其預算未經使用部分

應即停止使用，不得申請保留或轉入下學年度繼續使用

17
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◼募款經費預算需求表 附錄八

項目 目的與用途 預期成效
(量化指標)

中長程行動方案
連結

預算金額 附件(非必填欄位)

1 吳00獎學
金

鼓勵弱勢學生順
利就學

提供補助金給2名
學生

5-1-4-1

提供學生緊急紓困服
務

60,000 附件1、吳00獎助學金實施辦
法

2 畢業系友
回娘家、
座談會

協助學生職涯無
縫接軌，邀請校
友返校座談經驗
分享

參與學生預計50

人，滿意度達80%

3-1-2-3

擴大優質校友人才連
結

30,000 附件2、畢業系友座談會流程
表

3

4

5

合計 90,000

一、預算使用單位：××系所

二、基  金   名   稱：××系永續發展募款基金

三、項  目  名  稱  ：513234 教學-業務-募款作業費

四、使  用  項  目  ：

115學年度募款經費預算需求計畫書
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◼115概算數超過預算核定數之說明 附錄九

行政單位：

項目名稱

115學年度預算

編列數

(A)

115學年度預算

核定數

(B)

差異數

(C=A-B)

概算數超過預算核定數說明

(差異數為正數)

512201 行政-業

務-餐費
0

512202 行政-業

務-郵資及匯費
0

512203 行政-業

務-文具紙張費
0

512215 行政-業

務-慶典及其他

活動費

0

合計 0 0 0

製表人: 行政單位一級主管：

說明1：此表適用行政單位，僅包含單位預算之115學年度概算數超過115學年度預算核定數之說明。

       

說明2：請以行政一級單位統籌說明，例如：行政一級單位以下之各組彙總會計項目進行比較。

115學年度概算數超過預算核定數之說明
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經費來源

114學年度 115學年度 116學年度

114/8/1~115/7/31 115/8/1~115/12/31 116/1/1-116/7/31 116/8/1~116/12/31 117/1/1-117/7/31

學校經費

獎補助款

高教深耕

說明：粉紅色及黃色區塊已核定，綠色區塊為本次預算須編列部分

115年度
(執行中)

116年度

116年度

◼學校經費及教育部補助計畫執行期間

◼教育部補助計畫配合款-以學務處為例
計畫名稱

預估金額
115年8-12月 116年1-7月 116年8-12月

私立大專校院學生事務與輔導工作計畫 1,224,825 415,275 1,245,825

說明：配合款為學校經費(115學年度)，納入115學年預算書為1,640,100元(紅框)，
請確實依規劃預算數執行之。116年度教育部核定計畫配合款為1,661,100元



三、預算分配原則及
        各單位預算限額
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✓ 教補資本門優先序編碼原則：

◼116年度教育部獎補助款分配表(4/4)

單位 項目 第1碼類別 說明

教學單位 各系科教學及研究設備 A 第1碼：類別

第2碼：A為非標餘款項目；B為標餘款項目

第3碼為單位項目優先序

請註記於系統用途欄開頭

圖資處 圖書館自動化 B

圖資處 圖書期刊 C

學務處 學生事務及輔導相關設備 D

總務處、環安處 其他(省水、校園安全等) E

◼以教學單位為例
A ▁ 0  1

類別
A非標餘款；B標餘款

單位項目優先序
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◼預算執行階段
✓ 預算執行分層權限表

附錄三
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◼預算控制階段
✓ 各項收入預算目標執行情形-呈現部分

發展
計畫

權責單位 收入項目

114學年度
截至114.12.31止

決算數
(A)

114學年度
報部預算數

(B)

預算執行率
(C=A/B)

未達成預算執行率之
說明

創新 研發處 產學合作收入 %

創新 研發處 附屬機構收益 %

創新 推教處 推廣教育收入 %

說明1：114學年度第1季應達成之預算執行率為25%；第2季應達成之預算執行率為40%；第3季應達成之預算執行率為
75%；第4季應達成之預算執行率為100%

說明2：如該收入項目未達成預算執行率者，請補充說明原因及後續達成執行率之具體策略及作法
說明3：季追蹤時程為114年11月、115年1月、115年4月及115年7月

✓ 滾動支出預算修正
按季滾動支出預算修正，針對特殊異常情形者逐項進行追蹤檢討，確保財務
收支平衡，並作為下學年度預算編審與執行之參考依據

✓ 創新經營訂定KPI績效考核，導入責任中心
推廣教育及附屬機構訂定KPI績效考核，預算設計導入責任中心，透過績效衡
量及激勵機制，為學校帶來創收



一、115/03/09(三)概算系統申請截止日

二、電子檔上傳雲端資料匣(依各單位)：

(一)收入概算數預估表(收入單位有修改者)

(二)資本門支出之廠商報價單或其它佐證文件

(三)院務會議紀錄(各學院)

(六)募款經費預算需求計畫書(附錄八) (有募款基金的單位)

(七)行政單位概算數超過預算核定數說明(附錄九)

三、紙本用印送會計處：

(一)收入概算數預估表(收入單位有修改者)

(二)行政單位概算數超過預算核定數說明(附錄九)
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總  結



四、預算系統操作說明
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預算系統操作說明

確認預算單位

可進行概算明細申請

點選修改連結

可列印



 第一階段必要性支出預算，請於用途說明開頭加上

合約或辦法之字樣

 舉例：辦法-年度消防檢查申報

合約-校園外包清潔

 行政單位概算申請逾預算核定數，請於用途說明之
開頭加上新增-

36

新增-印表機、電腦維修費用1-1-3優化行政系統，提升行政效能
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單位 項目 第1碼
類別

說明

教學單位 各系科教學及研
究設備

A 第1碼：類別

第2碼：A為非標餘款項目；

B為標餘款項目

第3碼為單位項目優先序

請註記於系統用途
欄開頭

圖資處 圖書館自動化 B

圖資處 圖書期刊 C

學務處 學生事務及輔導
相關設備

D

總務、
環安

其他(省水、校
園安全等)

E

AA01-記憶容量32GB 可充電鋰電池
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預算系統操作說明
點〔查詢〕可以回到上一頁畫面

2.輸入項目名稱

3.數量
4.單價

5.單位

1.經費來源

經費來源：
01學校經費
02教育部補助款
11學校經費(計畫自籌款)

12教育部整體發展補助款
13教育部整體發展自籌款

6.選取中程校務發展計畫代碼

辦法-年度消防安全檢查申報100,929
元(行政20,186元、教學80,743元)

7.用途說明(務必詳細)

可進行此項目的修改與刪除

必要性支出預算-辦法
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預算系統操作說明

辦法-年度消防安全檢查申報
100,929元(行政20,186元、
教學80,743元)

必要性支出預算-辦法
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預算系統操作說明
點〔查詢〕可以回到上一頁畫面

2.輸入項目名稱 3.數量

4.單價

5.單位

6.中程校務發展計畫

必要性支出預算-合約

1.經費來源

合約-115學年度大樓清潔及垃圾分
類3,121,500元(行政624,300元、
教學2,497,200元)

7.用途說明(務必詳細)
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預算系統操作說明

必要性支出預算-合約

合約-115學年度大樓清潔及垃圾分
類3,121,500元(行政624,300元、
教學2,497,200元)
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預算系統操作說明

1.經費來源 2.輸入項目名稱 3.數量

4.單價 5.輸入說明(務必詳盡)

檢附廠商報價單或其他佐證文件

新增-更換行政用電腦主機、汰舊換新

可進行此項目的修改與刪除
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概算申請單(資本門)列印範例



44概算申請單(經常門)列印範例



本報告到此結束
感謝聆聽
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