各處室主任您們好：

全校100學年度之預算編製作業請於即日起開始進行，預算編製作業時程請詳下表所示。煩請轉達各科主任及組長。若任何問題請洽會計室，謝謝配合！
穀保家商100學年度預算作業時程表(草案)
	預計完成時間
	作業項目

	4/26(二)
	通知預算作業時程。

	5/1(二)
	通知1.預算編製原則。(請務必詳閱)
2.預算編列原則及表格請至會計室網頁下載 

	 5/20（二） 
	各單位完成預算編列，並送會計室彙總。
(各科組提出需求概算→各處室主任審核→資本門編列請會簽總務主任→會計室→校長審核)。

	5/31（二）
	會計室完成全校預算彙整編製年度預算概算總表。

	 6/7（二）
	預算概算總表送預算審查委員審核(各處室主任)。

	6/14(二）
	預算審查會由校長主持，並請編列預算之各科主任及組長列席報告編列之重點，由預算審查委員審核(各處室主任)年度學校預算。報告順序為

1. 教務處2.學務處3.實習處4.輔導室5.校務處
6.人事室7.總務處8.校長室9.會計室
(每科.組預算說明時間約3-5分鐘)
 預算審查會議審核後再將修正後預算電子檔mail至p653@kpvs.tpc.edu.tw

	 6/21（二）
	會計室依會議決議修正預算後，製成教育部規定格式之預算表(含預算說明書及各項附表)裝訂成冊呈校長、轉董事會審議。

	7/30（五）
	經董事會審議並辦理後續報教育部備查。


                                           2011.04.26 會計室 敬啟 
