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玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 年度預算編列事項與報教育

部預算書 
文件編號 X00-008-001 頁

次 

3 

公佈日期 97 年 7 月  日 

機密等級 機密□ 

普通ˇ 

承辦人 何素珠 修訂日期 114.08 版

次 

16 

職務代理人 何宜真 

1.目的：學校年度預算 

2.適用範圍與對象：本校各單位 

3.名詞定義： 

4.辦理時間：每年 12 月～7月 

5、校外關係法

規： 

學校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規定 
學校財團法人及所設私立學校建立會計制度實施辦法 

6、校內關係法

規： 

1.預算編製暨執行辦法 
2.經費預算委員會設置辦法 

7、重要釋令： 1.中華民國 112 年 6 月 26 日以 1124400699 號令修正發布「學校財團法
人及所設私立學校會計制度之一致規定」。 

2.教育部 90 年 7 月 10 日台（90）高（四）字第 90096304 號 
3.教育部 84 年 7 月 19 日（84）參字第 084863 號修正名稱發  
  布 

4.教育部 84 年 7 月 25 日台（84）會字第 036212 號 

8、執行注意事

項： 

1.本校應於每一會計年度開始前，預估下一年度財務收支情形，擬編

預算，經校務會議通過後，提董事會議通過，於每年 7月 31 日前報

學校主管機關備查。 

2.會計單位於每年 1月底前，考量本校整體財務狀況及發展需要預估

下學年度可分配預算總額，提經費預算委員會會議審議，決議下學

年度之經費分配原則及各單位預算限額。 

3.會計單位於經費預算委員會會議通過後，將下學年度之經費分配原

則、各單位預算限額、預算編製注意事項及預算相關表格通知各單

位編製年度預算。 

4.各單位依其下學年度之教學或工作計劃，經各單位會議討論決議增

刪項目及優先順序後，於登錄預算管理系統線上編製下學年度預算

明細，配合本校校務發展計畫，將校務發展各面向嵌入預算系統

內，將校務發展面向與預算系統相結合，列為各單位編製計晝預算

時必要之勾選項目，各單位年度計畫及預算，在「總額支出預算」

的分配額度下，由各單位編製預算明細，於每年 3月底前送會計單
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位彙總整理。 

5.會計單位收到各單位編製之預算明細，應執行下列審查作業： 

5.1 審查程序：（1）審核各單位編製金額是否與被分配之預算限額

一致；（2）各單位編製內容是否遵循經費分配原則及預算編製

注意事項之規定編製，另各單位之編製內容與當學年度作比

較，是否有差異，若有差異或不適當之項目或金額應建議調整

修正；（3）預算明細彙整後交由研發室確認各單位之預算編製

是否應符校務發展計畫之各個面向；（4）會計單位與其單位無

法達成協議及超編之部份，會計單位彙集後，提經費預算委員

會會議審議。 

6.年度預算提經費預算委員會會議審查後，會計單位彙整審查意見，

修正預算明細連同審查意見，陳校長核示。 

7.校長不同意各單位預算明細時，各單位應依校長核示進行預算編製

之調整，於通知調整 7日內送回會計單位彙總，再次陳校長核示。 

8.會計單位依科目別整合各單位調整後之收支預算，編製全校預算明

細，提經校務會議通過，再提送董事會審議通過，陳教育部核備。 

9.本校預算編列之項目、種類、標準、計算方式及經費來源，應於學

校資訊網路公告。 

9、採購注意事

項： 

 

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單

位 

相關說明 使用表單 
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開始

預估收支授予預算限
額

提交經費預算委員

會會議審查

彙整各單位所

編之概算

（各單位需考
量以前年度預
算金額與實際
營運結果做分
析比較，並了
解原因。）

校長核定

不同意

提交校務會議通過

收支預算報表

同意

董事會議決議

未通過

通過

報主管機關備查

公告於學校網路

學校財務事項: 預
算與決算之編製，
財務與非財務資訊

之 揭露作業

聘任委員

 

 

 

 

會計室 

 

 

會計室 

 

 

 

會計室 

 

 

 

 

 

會計室 

 

 

 

校長 

 

 

會計室 

 

 

 

 

 

 

董事會 

 

 

會計室 

 

 

會計室 

會計室 

 

各單位依據經費

預算委員會議決

議各單位分配額

度及預算編製說

明書編列年度預

算，並依據經費預

算委員會議審議

結果修正年度預

算數 

 

1.年度各項收入

明細表 

2.年度預算支出

明細表（系統報

表） 

3.年度預算-資

本門預算編列計

畫表 

4.教育部規定之

報表 
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