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115學年預算編列注意事項 

一、預算編列時間表： 

 

預算整合會議 114/12/8 

1.依南華大學年度預算編列原則辦理 

2.依獎補助款經費使用及分配小組會議-資本門實地審查 

3.整合校預算、深耕計畫及獎補助資本門預算 

單位預算說明會 3/17(二) 3/17(二)上午 9:30分召開115學年預算編列說明會 

單位編列統籌款預算 
3/17(二)～ 

3/20 (五) 

3/17(二)開放A63統籌款系統 

3/20(五)17:00關閉統籌系統 

3/23(一)17:00 前繳交統籌款預算書面資料到統籌單位 

單位編列年度預算 

繳交紙本申請表 

彙整預算資料 

3/17(二)～ 

3/30 (一) 

預算單位完成上網登錄預算 

3/30(一) 17:00關閉預算系統 

4/1(三) 

4/1下午5:00 前將紙本預算申請表送至會計室 

※行政單位預算書紙本需經一級主管審核。 

※教學單位預算需經院務會議通過。 

4/2～20 會計室彙整資料及請各單位修正資料 

召開預算會議 4/22(三) 召開預算審查會議，提校務會議 

校務會議 6/10(三)  

呈董事會審查   

上網公告 7/31(五)前 經董事會通過後呈報教育部核備並上網公告 

 

二、115學年度預算編列方式以114學年可用預算為分配額度為分配基礎。 

 
 

三、經費編列原則： 

1.各單位於額度上限數額範圍內編列，除維持學校運作需求外，單位計畫可於總額度上限內

自行增刪計畫。唯，分配為獎補助款配額不編列自籌款，盡量以編列資門本為原則。 

2.以經費收支平衡自籌單位，不提供基本業務費：終身學習學院、生命教育中心、永續中

心、人間佛教研究及推廣中心、自然醫學研究推廣中心、藝文中心。 

3.研究及發展性支出：各系所及通識教育中心擬舉辦各種學術活動、出版刊物、成立資料中

心、成立專業研究室，所需之各項經費應優先向校外單位申請補助。 

4.各單位會議資料、文件往來以黑白印刷為主。除特定單位外(如就學處)各單位禁止租賃彩

色印表機，未經申請核淮可租賃彩色印表機者購買彩色碳粉匣不予核銷。需印製深彩色書

面資料者，請利用本校公用印表機Nhu-Epson。 

5.自115學年度起，影印紙張由總務處事務組「統一採購」。各單位應於公告期間內辦理登

記，若以年度預算支應者，未經統一採購程序辦理不予核銷。 

6.對內對外禮金、奠儀、花籃、花圈僅校長可以報支，各單位不可以業務費報支，得用系所

發展金報支。 

1.基本業務費 1.教學：單一系(所)及院基本費4萬元、二個系(所)以上基本費6萬元。  

        基本業務費=基本費+繳全額學生數*100元，上限12萬。 

2.行政：總務處、學生事務處(上限22萬元)。教務處、圖書處(上限16萬元)。研發處、

人事室、會計室、秘書室、國際處、就學處、產職處、體育處(上限7.6萬

元)。通識上限6萬元、語文中心上限3萬元 

2.維持全校運

作需求 

人事費、鐘點費、試務費、水電費、保全清潔保險、營繕維護、租賃-交通車、土地、規

費、園藝、會計師簽證費、圖書經費、各系安置、校內獎學金、訓輔款配合款、慶典(校

慶/運動會/畢業典禮)、學生週、導師費、一般助學金(編列單位不可超過分配額度) 

3.單位配置 行政單位配額，如附件「各單位分配額」，編列單位不可超過分配額度。 

教學單位配額，依獎補助款分配會議決議，編列單位不可超過分配額度。 
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7.所屬經費款項：新增自籌款-資本門 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.各單位之預算書，需附上估價單及計價基礎（如:品名、規格、數量、活動計畫） 

於預算系統編列預算：預算明細(四)→預算項目維護→基本資料維護→ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
(1).預算摘要：核銷時需選取的核銷計畫項次，以不超過15字為原則，不寫計價基楚。 
(2).項次說明：計價基礎，項次說明勿與預算摘要內容重覆 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

修正後： 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

預算摘要太長，又與項次說明

文字相同錯誤！ 

預算摘要：核銷時需選項
次 
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四、編籌款編列原則 

    (1)115學年A63統籌預算管理編列類別如下表，各單位於規定時間完成，送統籌單位彙整。 

   
 

 

 

 

 

 

 

※基本業務費：電話費、報費：在A63統籌款及年度A61年度預算皆需編列 

1.分類請務必選基本業務費，不可選業務費，否則於核銷時有部分會計科目會找不到。 

2.行政單位基本業務費(含電話費及報費):計畫名稱統一為「行政基本業務費」，行政

系統編列格式如左： 

 

 

 

3.教學單位基本業務費(含電話費及報費)：計畫名稱統一為「教學基本業務費」，行政

系統編列格式如左： 

 

 

 

(2)統籌單位統一編列後由各單位執行，請勿再編列與下列計畫重覆或雷同之計畫，若仍編於

單位預算者其之計畫一律刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

統籌 類別名稱 統籌 類別名稱 統籌 類別名稱

招生試務費-四技(甄選) 招生試務費-轉學考 校園徵才博覽會

招生試務費-創產系獨招 招生試務費-碩士甄試 優質企業參訪

招生試務費-個人申請及指考 招生試務費-碩士一般生 學生職場實習

招生試務費-民音系獨招 招生試務費-碩士專班 校系友分享(講座、餐敘)

招生試務費-進學班甄試 招生試務費-博士班 職涯輔導活動費(講座、顧問)

招生試務費-進學班申請 課程外審機制費 校友流向調查執行費

招生試務費-運動績優 急難救助金 證照開設補助、證照報名費獎勵

招生試務費-身障生獨招 一般助學金 創業競賽獎金

招生試務費-四技(技優) 校慶活動 校外專題計畫配合款

新生安置輔導活動費 學生週 研討會校內配合款

新生及新生家長服務計劃 新生入學獎學金 學術期刊

公關紀念品 校內獎學金 論文獎學金

配合董事會相關活動 學生參賽補助及獎助

學務處

產職處

研發處

秘書室

教務處

就學處

類別名稱

各項競賽獎金

相機等照相器材

桌上型電腦、筆電

人事費、工讀金

一般助學金

出國經費

裝潢

說          明

不得編列於基本配置中，若為必需請於競爭型計畫提出，透過會議決定

一般助學金由學務處依據分配會議編列，行政單位不需自行編列。

各單位競賽獎金由單位自籌，或於比賽前向學務處申請，年度預算不支應

以借用為原則，年度預算不支應

1.以電腦教室汰換電腦支應，可向資訊中心申請，年度預算不支應

2.特殊狀況需購買資訊相關設備，請於A63統籌款編列(扣單位預算)

行政單位統籌於一般助學金分配、教學單位統籌於研究生助學金分配，亦另可

向國際處申請外籍生服務時數，唯全校性之活動(如校慶)不在此限。

除國際處因國際招生之需外，不支應單位出國經費。

主辦單位 類別名稱 主辦人 款源 校務系統

電話費 吳誼瑄

報費 吳誼瑄

教學儀器設備 黃元慶

行政設備 黃元慶

資訊相關設備_硬體 龔珍玉

資訊相關設備_軟體 龔珍玉

扣單位預算

總務處

圖資處

A63統籌款需求維護
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五、編列預算作業步驟參考 

編列預算時可複製上一年度已通過之計畫，未通過之計畫不可複製。 

甲、統籌款： 

1=>請執行【統籌款需求維護】登打資料。 

2=>列印統籌款需求申請表，執行【統籌需求查詢及列印】，送給統等款的主辦單位

(由步驟二可查知)彙整核可。 

3=>A63統籌款管理項下「統籌款需求彙整列印」功能。請多加利用，節省紙張。 

     使用方法如：點選教務處，可將各類招生費用合併列成1張A4紙。  
 
乙、本身為統籌款的主辦單位：如總務處、學務處、就學處、資訊室、…等。 

1=>執行【統籌款核准處理】對需求單位的內容做核准動作。 

2=>執行【統籌款彙整查詢】彙整需求單位的需求擬定年度計畫。 

3=>把該統等款的類別當作是自己單位的年度預算編列。 

4=>執行【統籌款轉年度計畫】直接轉年度計畫後再以A61【所屬單位年度計畫維護】

進行修改。 

5=>於【所屬單位年度計畫維護】編列並列印。 
 
丙、非統籌款 

1.=>非統籌款直接擬定年度預算執行A61【所屬單位年度計畫維護】登打資料並列印 

2.=>製作110學年度預算總表，由A61所屬單位年度計畫項目表查詢，可查到單位年度

所有預算(含編列於統籌單位的預算) 

 

 

 

 

 

 

 

 

丁、將預算申請表及學年度預算總表送給單位主管簽印送至會計室，如下表。 

單位編列之預算總合，不可超過分配上限。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位當年度所有預算 
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六、年度預算採項次控管，非計畫總預算控管，項次以下列14項分類： 

基本業務費、業務費、人事費、研討會/專題、設備費、水電費、獎助學金、圖書博物、試

務費及新生安置、軟體、維護費、土地工程、學輔款(學務處訓輔款專用)、其他(勿選)。 

請選擇正確的分類，否則後續核銷時會找不會對應的會計科目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
預算摘要：簡潔厄要15字以內。 
項次說明：詳載計價基礎。資本門-詳載品名、數量、單價 
   設備費 

A. 單價一萬元以上，且耐用年限2年以上者：將符合之設備統編於一項，便於了解資本
門可能執行情形。如為整組購置才得以使用者，請以整套之總價計算。例：澆灌系

統一套○○○元，「摘要」處不需呈現水龍頭○○○元、水管○○○元等。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
B.單價一萬元以下，耐用年限2年以上者：將符合之設備統編於一項 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

預算摘要：簡潔厄要15字以內 

1.將設備費1萬元以上編成一個項次 

2.預算摘要：註明【資本門】 

3.項次說明：註明單價及數量 

1.設備費1萬元以下編成一個項次 

2.預算摘要：註明【設備費(1萬元以下)】 

3.項次說明：註明單價及數量 
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柒、項次編列說明： 

(1).一般性計畫：請將相同之類別放在同一項次，並概述計算基礎(品名、數量、單價) 

 

 

 

 

 

 

(2).計畫中含有人事、工讀、設備等任一項類別者，需分項次編列，且 
1.經預算通過(人事、工讀、設備)不可流用至其他項目，未執行者收回。特殊情況以

專簽處理。 
2.金額、數量大者請另列項次 

 

 

 

 

 

 

 
(3).統籌單位需經會議及分配原則，將總預算分配至各單位 

1.請概述依據原則及分配單位(若分配單位為系、所，則以系為單位即可) 

 

 

 

2.分配給各計畫、老師、單位等，請標示該計畫全名/老師/單位 
 
 
 
 
 
 
 

(4).計畫項次請簡潔扼要表達，但勿以乙式帶過或分類太細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

其他設備 1 照明部分 1,100,000

其他設備 2 安全部分 650,000

其他設備 1 其他設備 照明：管線及附屬設施施作 339,000

其他設備 2 其他設備 照明：150W複屬景觀燈頭(42*7000)、3M燈柱(42*4600)、基礎座(42*2000) 571,000

其他設備 3 其他設備 照明：工資及測試 190,000           

其他設備 4 其他設備 安全：緊急電話及箱體(10*14500)、照明指示燈(10*2500)、基礎座(10*4600) 216,000           

其他設備 5 其他設備 安全：6mmCCTV攝影機(22*3000)、防護罩(22*550) 78,100             

其他設備 6 其他設備 安全：DVR錄影主機(2*95000) 190,000           

其他設備 7 其他設備 安全：管線及附屬設施施作 45,900             

其他設備 8 其他設備 安全：工資及測試 120,000           

Y106000400節能

系統升級及改善

Y106000400節能

系統升級及改善

計畫名稱 分類 項次 摘要 金額

業務費 1 行政基本業務費 會計室(扣電話費1.5萬、報費3600) 77,400       

業務費 2 電話費 15,000       

業務費 3 報費 3,600         

業務費 1 教學基本業務費 企管(扣電話費1.5萬、報費5400 75,600       

業務費 2 電話費 15,000       

業務費 3 報費 5,400         

維護費 1

清潔費：地毯清潔(1年2次*5000元)、地板打蠟(1年1次*5000)、玻璃清潔(每

月1次*1500元)，將相同性質放在同一個項次，概述計算基礎(品名、數量、單

價)

150,000     

維護費 2 全館燻蒸除蟲(1年1次*10000元) 10,000       

維護費 3 設備維護費用：掃描機、除濕機、門禁系統等維護 40,000       

維護費 1 電腦週邊耗材：分享器、線材、轉接頭、光碟片等 10,000       

維護費 2 一般耗材：標籤紙、自助借書機收據紙等耗材等 5,000         

設備 3 設備：耳機(10副*800元) 8,000         

業務費 1 印刷：各類計畫案申請、執行成果報告印製(@200*150本)等 200,000     

業務費 2 各項訪視餐飲費用(@80*200人次)、差旅費(2000*10人)、文具、碳粉 100,000     

業務費 3 訪視資料之資料夾：@250*500個 125,000     

人事費 4 各項訪視及資料查核等相關活動工讀金 @133*150人次*6小時 119,700     

人事費 5 校務發展委員出席費(3*10000) 30,000       

設備 6 條碼機@1000*5台 5,000         

圖書博物 1 依圖委會所通過之圖書經費分配原則購買圖書、非書資料等：應用社會學系 1,000,000   

圖書博物 2 依圖委會所通過之圖書經費分配原則購買圖書、非書資料等：企業管理學系 1,200,000   

經費統籌單位，依分配原則，將總預算分配至各單位，請概述依據原則及分配單位(若分配單位為系、

所，則以系為單位即可)

Y106000400

圖書及博物

(1).計畫中含有人事、工讀、設備等費用者需分項次編列，預算未通(人事、工讀、設備)不可報支，經

預算通過不可流用至其他項目，特殊情況以專簽處理。(2).金額、數量大者請另列項次

Y106000400

校務發展計畫

研擬與執行

Y106000100

基本業務費

Y106000200

基本業務費

Y106000300

館藏空間設備

維護費用

Y106000400

語言學習環境

改善

業務費：分行政及教學二大類，摘要請依下列文字登打

款項之分類：請將相同之類別放在同一項次，並概述計算基礎((品名、數量、單價)

維護費 1
清潔費：地毯清潔(1年2次*5000元)、地板打蠟(1年1次*5000)、玻璃清潔(每月1

次*1500元)，將相同性質放在同一個項次，概述計算基礎(品名、數量、單價)
150,000     

維護費 2 全館燻蒸除蟲(1年1次*10000元) 10,000       

維護費 3 設備維護費用：掃描機、除濕機、門禁系統等維護 40,000       

維護費 1 電腦週邊耗材：分享器、線材、轉接頭、光碟片等 10,000       

維護費 2 一般耗材：標籤紙、自助借書機收據紙等耗材等 5,000         

設備 3 設備：耳機(10副*800元) 8,000         

Y106000300

館藏空間設備

維護費用

Y106000400

語言學習環境

改善

款項之分類：請將相同之類別放在同一項次，並概述計算基礎((品名、數量、單價)

圖書博物 1 依圖委會所通過之圖書經費分配原則購買圖書、非書資料等：應用社會學系 1,000,000   

圖書博物 2 依圖委會所通過之圖書經費分配原則購買圖書、非書資料等：企業管理學系 1,200,000   

請概述依據原則及分配單位(若分配單位為系、所，則以系為單位即可)

Y106000400

圖書及博物

業務費 1 校內配合款-彙整款 1,149,297

業務費 2 校內配合款-星星之光 南華大學環保先鋒隊計畫 30,000

業務費 3 校內配合款-104旅遊系就業學程 1,722

業務費 4 校內配合款-105身心健康活力滿分(衛保組) 25,911

業務費 1 新生安置-管理學院財務金融系 20,000

業務費 2 新生安置-管理學院企業管理學系 45,000

業務費 3 新生安置-管理學院文化創意事業管理學系 40,000

Y106000400強

化高中職生的

連結-各系安置

Y106000400

補助外部專案

計畫配合款

請修正：太簡潔 
其他設備 1 照明部分 1,100,000

其他設備 2 安全部分 650,000

其他設備 1 其他設備 照明：管線及附屬設施施作 339,000

其他設備 2 其他設備 照明：150W複屬景觀燈頭(42*7000)、3M燈柱(42*4600)、基礎座(42*2000) 571,000

其他設備 3 其他設備 照明：工資及測試 190,000           

其他設備 4 其他設備 安全：緊急電話及箱體(10*14500)、照明指示燈(10*2500)、基礎座(10*4600) 216,000           

其他設備 5 其他設備 安全：6mmCCTV攝影機(22*3000)、防護罩(22*550) 78,100             

其他設備 6 其他設備 安全：DVR錄影主機(2*95000) 190,000           

其他設備 7 其他設備 安全：管線及附屬設施施作 45,900             

其他設備 8 其他設備 安全：工資及測試 120,000           

Y106000400節能

系統升級及改善

Y106000400節能

系統升級及改善

其他設備 1 其他設備

資本門：管線及附屬設施施作 339000元/150W複屬景觀燈頭(42*7000)、3M燈柱

(42*4600)、基礎座(42*2000)/150W複屬景觀燈頭(42*7000)、3M燈柱(42*4600)、

基礎座(42*2000)/工資及測試

         1,100,000

其他設備 4 其他設備

資本門：安全：緊急電話及箱體(10*14500)、照明指示燈(10*2500)、基礎座

(10*4600)/6mmCCTV攝影機(22*3000)、防護罩(22*550)/DVR錄影主機(2*95000)/

管線及附屬設施施作/工資及測試

650,000           

Y106000400節能

系統升級及改善

太繁瑣請合併細項 

正確 


