穀保家商100學年預算編列要點

 一、程序：
會計室通知預算作業時程→各單位提需求概算→ 處室主管審核→資本門編列請會簽總務主任→會計室→校長審核→會計室彙編→預算審查委員會審定通過→董事會審核通過→學年起實施(送教育部備查)。
二、範圍：
一切之收入及支出均應編入預算中；即包括一般例行性、特別計畫、各項補助款之支出及收入‥等。

 年度預算遵照規定分歲入及歲出二部份編列：
  （一） 歲入部份：由會計室參照以往年度情形預計當年收入編列。

收入包括學雜費收入、其他教學活動收入、補助及捐贈收入、財務收入、其他收入。
（二）歲出部份：包括資本門經費及經常門經費由各處室依教學及工作計劃需求自行編列。其中經常門經費指(人事費、業務費、維護及報廢、退休撫恤費、獎助學金、推廣及其他教學支出、其他支出)。

A.有關行政、教學等所需之設備，各項活動經費，先請各單位主管研討需要並衡量優先順序填列，(資本門)轉總務處審核後再送會計室。
            B.有關人事薪資等所需經費由人事室編製。

     （三）資本支出【用於購置耐用年限二年以上且單價金額超過一萬元以上之儀

器、設備支出，各處室編列預算時務必將用途、規格、新購或汰換等列示清楚，僅量至少檢附一家之廠商估價單作為編列預算之依據(含設備之細目、詳細規格)。若為汰換應將原始財產同時提列預計報廢資料】。

三、編列原則：

（1） 預算之規劃編製，應以本校中長程發展計劃方向，審慎編列各計劃明細項目之優先次序及詳細計劃內容與經費數額。

（2） 凡當學年度內重要及必須辦理之各項工作計劃應優先列入，勿因漏列以致無法列入年度預算內，而於日後追加預算，增加財務管理之困難。

（3） 學雜費收入以當學年度收費標準編列。
（4） 行政及教學單位之維護費由各處室提列後由總務處統一編列管理。

（5） 各單位上學年度已核准之預算，因故未動支完畢且仍須執行者，須於本年度預算重新編列。

（6） 100學年預算科目代碼及說明請自行至會計室網頁上查閱。

（7） 編列經常門支出的會計代號，請以處室區分行政或教學科目如教務處（教務處、教學組、註冊組、電算中心、設備組、試務組）、學務處（學務處、教官室、訓育組、生活輔導組、衛生保健組、體育運動組、導師室）、實習處（實習處、實習組、就業輔導組、美容科、幼兒保育科、商業經營科、觀光事業科、資料處理科、餐飲管理科）、校務處（校務處、教學組、註冊組、訓育組、生活輔導組、推廣教育組）、輔導室請以教學研究及訓輔支出類設科目；總務處、人事室、會計室則以行政管理支出類設科目。）行政單位會計代號開頭為512；教學單位會計代號開頭為513。
（8） 凡購置耐用年限在兩年以上且單價金額超過一萬元以上機器、設備支出應列為資本支出，應列為資產。若單價金額超過三千元以上（含三千元）一萬元以下之物品應列為費用支出，會計科目以「物品」編列。
（9） 編列100學年預算詳細資料與說明請至會計室網頁下載共五項說明包含1.預算作業時程表2.100學年全校預算編列原則3.100預算填寫範例.4100學年預算空白表格5.100學年(30萬元以上)預算編列說明書】若填報有任何疑問隨時電洽會計室。

（10） 預算編製表格至會計室網頁下載，請於5月20日前將100預算彙總表」」（須核章後）及「預算編列說明書」送由會計室彙整。 (待預算審查會議審核後再將預算電子檔mail至p653@kpvs.tpc.edu.tw) （請自行留存一份）。
  （十一）會計室進行彙整初步預算，編製年度預算概算總表，呈校長審核，作為預算審議委員會審議資料。

（十二）預算審議委員會由校長主持，並由各委員列席討論學校學年度發展計畫之重點，共同協議下年度學校預算。

（十三）會計室依會議決議修正預算後，經董事會審議通過後並報教育部備查。
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