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大仁科技大學 

年度預算編審辦法 

89.03.17 行政會議通過 

95.01.05 行政會議修正通過 

第一條 本校預算係依據學校長期整體校務發展，並經預算審核委員會議決

議通過，以學年度為預算編製期間加以規劃編製。 

第二條 本校學年度﹝自該年八月一日至次年七月卅一日止﹞ 預算之編

審，除另有規定外，悉依本辦法辦理。 

第三條 預算編製應以一級單位為彙整對象。各單位之預算應包括以下項

目： 

一、工作計畫 

二、預算：經常門預算、資本門預算 

第四條 一級學術單位所屬之各單位編製預算時，應先提擬當年度工作計畫

及目標（配合中程校務發展計劃），於二月底前送一級單位彙整並

審核後，於三月十五日前送本校預算審核委員會議審議，並於通過

後列為年度預算編列依據。 

第五條 各單位應於四月三十日前，提列學年度預算表，逾期將由會計室逕

行裁定，送預算審核委員會核定。 

第六條 各單位編列預算時應以中長期校務發展方向為原則，參照年度工作

計畫之特色，審慎編列各項計畫明細項目之優先次序及詳細內容與

經費數額。 

第七條 預算經費之編列，應以所附表格之預算科目為依據。 

第八條 凡與教育部補助有關之教改計劃及其他單位合作案，需學校配合款

者，須於提列年度計畫時，按計畫名稱詳列之。 

第九條 各教學單位（含研究中心）提列「儀器設備」預算時，應詳細說明

放置地點及教學課程規劃。 

第十條 各單位編製單位預算時，應注意下列規定： 

一、凡本單位計劃之需求而係由他單位統籌主辦者，應由主辦單位

編列預算（例：修繕由營繕組主辦，圖書及報紙由圖書館統購…

等）。 

二、各單位所增加設備購置需經（設備購置審核小組）審議通過

後，方得列入預算。 

三、人事經費薪津部份，依行政、教學、推廣教育、建教合作等科

目分別編列。 

四、計畫分基本業務計畫經費及彈性業務計畫經費兩類： 

1. 基本業務計畫，依預算編審要點表內容編列為原則，並依
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實際需求編列經費。 

2. 彈性業務計畫，由各單位視業務需要優先依序排列，（編審

要點外之計畫，如整體發展經費、訓輔經費）。 

五、凡本學年內重要及必須辦理之工作計畫，應予優先列入，不得

因漏列或因排序過低，致法列入預算，而於日後舉辦時請求追

加預算。 

六、各單位編列各計畫所需之經費，應儘可能確實估列計算，以免

因低列預算而無法達成計畫目標或高列預算排擠其他必要之

計畫。 

七、某一項計畫完成時期超過一個學年度者，應附全部計畫經費總

額及各學年度分配數額之明細表，經費之編列應以所附書表格

式及各項會計科目預算編審要點說明表為依據。 

第十一條 送陳學校審核之預算資料，係以一級單位為送陳單位，請各一級單

位（如院）針對所屬單位（如系所）之業務計畫及經費概算切實檢

討評估，排列其優先次序計畫項目後統合編列。 

第十二條 預算科目說明表中若為專屬單位編列者，其他單位請勿代為編列。

第十三條 各單位應於預算編製截止日前，至總務會計系統建置預算資料。 

第十四條 本校年度預算於執行中，如收入因故短收致支出應相對緊縮或因特

殊事故致需動支大額之預算外支出時，可修正預算，修正預算應報

奉校長召開預算審核委員會修正，並報董事會核可。 

第十五條 年度預算應由會計室彈性編列資本門預備金。 

第十六條 預算審核委員會由校長、副校長、主任祕書、教務長、學務長、總

務長、研發長、各院院長、人事主任、會計主任、及校長視需要自

本校校務委員中遴選若干名委員組成。 

前項由校長遴選之委員以不超過全體預算審核委員人數之三分之

一為限。 

第十七條 校長召開預算審核委員會議，依各單位提擬之計畫，就其單位發展

之效益性與經費合理性，逐一審核預算分配數。 

第十八條 會計室根據預算審核委員會議決議之核定預算數彙整後，再通知各

一級單位依其核定預算數，重新調整單位預算後，送會計室作為預

算執行之依據。 

第十九條 會計室於各單位系統預算數彙整後，應於五月三十一日前編列年度

預算，六月十五日前提報校務會議通過後，於七月二十日前送董事

會會議審議通過後，於七月二十五日前提報教育部核備。 

第二十條 本辦法經行政會議審議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。



附件一 
年度預算編審作業流程 

6/15 前送校務會議通

過。 

7/20 前送董事會審

議。 

5/20 前會計室開放系

統讓需修正單位線上

修訂。 

各預算單位於會計室

網頁下載預算編審辦

法、流程及要點。 

2 月底前各學術單位

(所系科）提列當年度

工作計畫及目標送一

級單位彙整並審核。 

3/15 前各一級學術單

位將彙整後工作計畫

及目標送預算審核委

員會審議。 

預算審核委員會通過

年度工作計畫列為當

年度預算編列依據。 

4/30 前各單位應完成

單位預算建置。 

預算審核委員會完成

預算審核後送回各單

位修訂更正。 

5/15 前會計室彙總整

合完成全校預算送交

全校預算審核委員

會。 

7/25 前函送教育部備

查。 
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附件二 

各項會計科目說明及預算編列要點 

項目 

科別 
會 計 科 目 說    明 編  審  要  點 

一、薪津 

凡各單位教職員工之薪

津、鐘點費、年終獎金等，

列入本項。 

分別列各單位教職員工名額

（行政、教學、推廣分別編列）

二、考勤獎金 
有關職員及工友年度考績

之獎金。 

本項由人事室編列，依標準審

查。 

三、員工保險費 

本校專任教職員工，參加公

勞保及全民健保，依規定校

方應負擔之保險費。 

公勞保費及健保費，由人事室

依教學、行政、推廣單位，分

別編列。 

四、研究費 

本校專任教師以其專職所

發表著作申請之研究費屬

之。 

本項目由各科系調查擬申請人

數，由研發處彙總編列。 

五、教育訓練 教職員工之訓練。 由人事室編列。 

人 

事 

經 

費 

 

六、導師津貼 支予各位導師之津貼。 由人事室編列。 

一、刊物及報紙 
凡本校各單位訂閱報紙之

報費屬之。 

由圖書館及總務處依工作計畫

分別編列。 

二、學會年費 
加入外界各項學會團體年

費、會費屬之。 

各單位依工作計畫之業務需要

編列。 

三、出差費 
因公務經奉准之短程及長

程出差者屬之。 

各單位依工作計畫之業務需要

編列。 

四、加班費 

因工作需要增加工作時

間，並事先奉准者，所支付

之津貼。 

各單位依工作計畫提列需求，

由人事室彙總編列。 

五、文具費 
凡辦公用文具品屬之。 各單位依工作需求編列，由總

務處統一採購。 

 

 

經 

 

 

 

常 

 

 

 

費 

 

 

 

 

六、紙張印刷費 

凡各單位經核准於校外印

製各項表單、刊物等，複印

機紙、電腦表紙、傳真機

紙。 

1.校期刊，由教務處編列。 

2.各單位依工作需求編列。 
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項目 

科別 
會 計 科 目 說    明 編  審  要  點 

七、修繕維護及報廢 

凡各單位因為持資產之使

用或防止損壞之修理支出

及維護合約定期之支出或

不堪使用報廢。 

1.全校性之財務修繕與維護，由

總務處統籌編列。 

2.儀器設備修護及報廢，由各單

位分別編列。 

八、稅金 車輛之牌照稅、燃料稅。 由總務處編列。 

九、郵、水電費 
1.電力、電話費。 

2.寄發郵件郵資。 

由總務處編列。 

十、油費 交通車所耗之汽油屬之。 由總務處統籌編列。 

十一、燃料費 
凡全校使用之瓦斯、鍋爐等,

燃燒用油屬之。 

由使用單位分別編列。 

十二、交通費 董事會開會交通費。 由董事會編列。 

十三、什費 凡全校之什項費用屬之。 由總務處編列。 

十四、保險費 全校之財產保險費。 由總務處編列。 

十五、實驗費 
凡實驗用之消耗品、藥品屬

之。 

由各實驗依課程計畫編列。 

十六、視聽教材費 

凡製作錄音帶、幻燈片、影

片等，視聽教材及沖洗相片

之屬之。 

由視聽中心編列。 

十七、獎助學金 
凡本校發之獎助學金、工讀

津貼等屬之。 

依學什費收入提撥 3%~5%為

原則，由課外活動組統籌編列。

十八、社團活動 
凡本校社團活動配合款補

助等屬之。 

由活動組編列。 

十九、訓練費 新生訓練等經費屬之。 由生輔組編列。 

二十、校內外比賽費 

1.凡校內所舉行之各項比賽

經費。 

2.代表學校參加校外比賽活

動所需要經費。 

由體育室編列。 

二十一、體育用品費 

凡購置體育活動所需之用

品,如籃球、排球、網球等屬

之。 

由體育室編列。 

二十二、醫藥衛生費 
凡醫藥衛生用品及藥品屬

之。 

由衛保組編列。 

二十三、慶典活動 
凡校內外節目慶點有關之

經費屬之。 

由學務處統籌編列。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經 

 

 

 

常 

 

 

 

費 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 二十四、審查費 
凡本校教師著作之審查屬

之。 

由研發處編列。 
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項目 

科別 
會 計 科 目 說    明 編  審  要  點 

二十五、軍訓費 
凡軍訓教育所需之教村用

品購置等費用屬之。 

由軍訓室依據需要編列。 

二十六、招生費用 

凡因招考一年級新生及轉

學生所需要文具、印刷、命

題、閱卷、監考、文宣等費

用屬之。 

由教務處編列。 

 

經 

 

 

 

常 

 

 

 

費 

 

二十七、研討會經費 

凡各科系所舉行之專題演

講及各單位舉行研習等所

需費用屬之。 

由各單位依年度計畫逐案編

列。 

一、圖書與博物 
1.圖書、期刊。 

2.教學用非書資料均屬之。

1.圖書館統籌編列。 

2.專案審查。 

二、儀器 
凡實習會實驗用教學器具

及設備均屬之。 

1.由各使用單位編列。 

2.專案審查。 

三、其他設備 
凡為教學用設備或器材均

屬之。 

1.由各使用單位編列。 

2.專案審查。 

資 

 

本 

 

支 

 

出 四、建設費 
凡為教室、科館、宿舍或其

他館所之建築勿均屬之。 

1.由總務處規劃編列。 

2.專案審查。 

 


