
編列年度預算行政系統操作說明 
 

A61 年度預算管理→所屬單位年度計畫維護→1.新增或計畫複製→2.基本設定→4.延續性/收入 

→5.校務發展主軸→6.作法與預期成果→下方按確認、存檔→需先做存檔方能進行經費編列 

→7.工作項目(二)→8.績效指標(三)→10.預算明細(四) 

 

步驟 1：(1).新增或計畫複製(操作在最後二頁)→2.基本設定→3.白色部分皆需填寫→4.計畫內容概述 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

說明：計畫名稱：若為延續性盡量與去年相同 

      執行期間；執行期間選取與作法與預期成果之預期執行比率相關 

基本設定→執行期間選全年度→作法與預期成果之預期執行比率會分四期 

          執行期間選上學期→作法與預期成果之預期執行比率會分二期(1-2期) 

          執行期間選下學期→作法與預期成果之預期執行比率會分二期(3-4期) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

執行比率可手動修改 

1 

2 

3.填寫計畫

內容 

4. 

 

優先順序為審件要

件，請務必填寫 



步驟2：延續性/收入 

(1).隸屬收入計畫：配合A6預算管理(收入預算索引表)點選 

若您的計畫與左邊收入索引表有相關，則請點選，若無則不必點選。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(2).是否為延續性計畫：否√為新增計畫，請述明新增原因(簡明扼要20字以上) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否√為新增計畫，請述明新增原因 

(簡明扼要20字以上) 



(3).是√為延續性計畫，於前(期)年度計畫索引√，配合年度預算索引表勾選上年度之延續計畫 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4).若為延續性計畫：需填寫執行成果，方可存檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是√為延續計畫 

配合年度預算索引表勾選上年度計畫 

 

若本計畫為上年度二個計畫合併，請於此處載明。 

例：104000100/Y104000101(前期計畫點選金額較大的計畫) 



步驟3：校務發展主軸： 

 (1).點選校務主軸/關聯說明→左邊帶出校務發展計畫項目→(2).選第1階A~F 

 (4).點選重點項目/關聯說明點選第二階(1~ )按確定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟4：作法與預期成果：完成後，於下方按確認、存檔→需先做存檔方能進行經費編列 

(1).預期執行比率：系統預設依執行期間(全學期、上學期、下學期)做平均分配，可手動修改比

率。 

(2).若款源為獎補助款：基本設定之執行期間需分上、下學期，預期執行比率可手動修改比率。 

   獎補助款執行期間為104/8-12月選上學期、104/1-7月選下學期，預期執行比率可手動調

整，未來可能針對預期執行比率來控管獎補助款之執行率 

 

步驟5：工作項目(二)：設定及編列請洽研發室 

要完成此計畫的主要工作(由單位自行設定)→(1).工作項目維護→(2).基本內容→(3).經費執行率 
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列印紙本出現之狀態 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

1.填寫工作項目於各期預期執行率 

2.將於各期最後一日進行管考執行

情形 



 

步驟6：績效指標(三)：設定及編列請洽研發室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word 紙本樣版 

單位 

代號 
1140 

單位 

名稱 
研究發展處 

計畫 

編號 

Y10400

0113 
計畫名稱 校務發展計畫研擬與執行 

執行期間 
■全學年  □上學期  □下學期 

季執行比重 [8-10月](9％) [11-12月](11％) [1-4月](18%) [5-7月](62%) 

 

項目期程 

量化指標 

預計每年(年底)目標值 

一期 

8-10月 

 

二期 

11-12 月 

 

三期 

1-4月 

 

四期 

5-7月 

完成教育部或其他部會計畫案申請（件） 0/0 0/0 1/0 0/0 

辦理教育部或其他部會訪視（場） 0/0 1/0 0/0 1/0 

參與各類說明會（場） 2/0 2/0 1/0 2/0 

 

 

 

 

 



 

步驟 7：預算明細(四) 

預算明細(四)→(1).預算項目維護→(2).計畫預算維護(新視窗)→(3).＋新增一筆 

→(4).工作項目(下拉選單，選取之前工作項目的項目)→(5).分類選取(人事費、業務費……) 

→(6).科目設定(會計科目:選取項次中金額較大的科目，如業務費中文具費金額較大，選文具費) 

→(7).儲存/結束 
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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 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

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【資本門】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 



 

複製上年度計畫 

步聚1：A61年度預算管理→(1).所屬單位年度計畫維護→(2).前一年度(編106選105)→(3).選欲複製之

計畫→(4)按計畫複製→(5)出現另一對話視窗按YES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步聚2：填寫歷年執行成果(50~200字) 
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填寫歷年執行成果(50~200字) 
 



 

步聚3：選取校務主軸及重點項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步聚4：若要修改工作項目，必需按確定→儲存→工作項目維護才會出現黑色(灰色不可修改) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6

4
3

2

1

7

5/ 8



 

步聚5：修改績效指標 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步聚5：106學年度起採項次控管，非計畫總預算控管，新計畫之預算金額為上一年度被複製計畫的

通過預算，請重新檢示計畫內容，將相同性質之別放在同一項次，並概述計算基礎(品名、數量、

單價)，計畫中含有人事、工讀、設備等任一項類別者，需分項次編列，若預算通過(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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重新檢示計畫內容，將相同性質之別放在同
一項次，並概述計算基礎(品名、數量、單價) 



 

複製上年度統籌款計畫 

查詢上一年度的需求單號：A63統籌款管理-->N開頭-->記下需求單號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複製A63統籌款管理-->統籌款需求維護-->新增(滑鼠按右鍵)-->出現複製去年度統籌款需求 

-->輸入去年需求單號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動左右鍵尋找統籌類別 

 


