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第五節　預算編制與執行作業程序及控制要點

1、 預算之編製

作業程序：

1、 本校預算每一會計年度辦理一次。預算按其性質分為經常門及資本門。收入，除增加債務與減少資產、增加基金為資本收入，應屬資本門外，均為經常收入，應列經常門。支出，除減少債務與增置或擴充、改良資產為資本支出，應屬資本門外，均為經常支出，應列經常門。
2、 本校各單位於每年五月三十一日前，參考中長程校務發展計畫及近期發展需求，擬定下學年度之「教學及工作計劃」，再依該計畫估計所需經費及其收入，就資本及經常門分別填製「單位預算明細表」，連同計劃書送會計室彙整。
3、 所列學雜費收入，應將學生人數及教育主管機關頒佈之收費標準或有關內容，在說明欄內詳細列明。
4、 會計室彙整資料提交行政會議討論後，製成教育部規定格式之「預算表」（含預算說明書及各項附表）並裝訂成冊，經通過後送董事會審議。
5、 董事會於六月底以前核定學校收支預算，發交學校執行，並由校長報請教育部備查。教育部認為前項收支預算有不當者，得予糾正。校長於接到糾正後一星期內，應重行修正預算分報董事會、教育部備查。
二、  預算之執行
作業程序：

1、 本校應按核定預算，編造預算分配表經校長核定後，送董事會備查，並分送校內有關部門負責執行，預算之執行由會計室監督。
2、 預算之執行，其經常門與資本門之間不得互相流用。
3、 支出預算，其計劃或業務科目之各用途別科目中有一科目經費不足，而他科目有賸餘須互相流用時，應提出「預算流用申請表」。全年度流入或流出在原核定預算分配數百分之二十以內者，由校長核定之，超過百分之二十者，應經董事會核准後始得流用。
4、 年度進行中因特殊事故必須變更原定計劃及預定進度者，致有重大收支改變者，應經董事會通過，並由報請教育部備查，申請應於年度終了三個月前為之。
5、 各單位對於預算之使用，應先送會計室查核預算科目是否相符、有無超出預算，會計室亦可對支出之必要性提出意見，轉送校長核定後始可支用。

6、 預算之遂行由各單位自行控管，會計室每月公布預算使用情形供各單位查詢。

7、 至年度底各單位之分項預算執行未達百分之八十時，應向會計室提出說明轉呈校長後，為預決算差異報部說明之依據。

    會計室應於會計年度結束後兩個月內，編製教育部規定格式之年度「決算表」，併同會計師查核簽證，送董事會審核，並由校長報教育部備查。
     學年度教學（工作）計畫

中華民國    年8月1日至    年7月31日

單位：                                            第   頁  共   頁

	


100學年預算科目代碼及說明
100年3月29日

壹、全校預算編列原則   
1、 會計科目一致性：

1、 統一各項會計科目（詳如100預算科目代碼及說明）。

2、 上述各項會計科目列為100學年度預算編列填寫之依據。

2、 範圍：

一切收入及支出均應編入概算中：即包括一般例行性、各項補助、專案計畫等之支出及收入。

1. 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、退休撫恤基金收入、及其他收入）。

2. 支出包括（人事費、業務費、維護及報費、退休撫恤費、獎助學金、推廣及其他教學支出、其他支出）。
3. 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，若為汰換應將原始財產同時提列預計報廢資料）。
貳、100學年預算科目代碼及說明
100學年度預算，應依支出性質分「資本門」、「經常門」類別編列。

一.『資本門』包含：(機械儀器及設備 (圖書及及博物 (其他設備 (預付土地工程及設備款  (土地   (土地改良物  (建築物。

131 土地


凡學校持有所有權，供校務使用之用地皆屬之。

132 土地改良物


凡改良土地使用狀態的各項支出，其效益超過一年者皆屬之，如停車場、運動場

、圍牆、道路之舖設、整體庭園之植栽等。

133 建築物


凡供學校使用之房舍及附著於房舍之固定設備皆屬之。
134 機械儀器及設備

凡所有機械工具、儀器及所屬設備皆屬之。

（雷射印表機、電腦、各類有所有權之軟體、伺服器、不斷電系統、網路交換器、

高速集線器、穩壓器）

135 圖書及博物


凡供典藏用之圖書、期刊、非書資料及博物等皆屬之。
136 其他設備

凡所有交通、事務、防護及不屬於上列各固定資產科目之設備皆屬之。
（整批講桌、整批課桌椅、整批電腦桌椅、單槍投影機、閱覽桌椅、監視系統、

實物投影機、視廳椅、籃球架、書架、擴音設備、吊扇、飲水機、隔屏、

變壓器、消防設備、全校廣播設備、機櫃）

137 預付土地、工程及設備款

  13701 預付土地款


已簽合約並支付款項，尚未完成過戶手續之土地款

  13702 預付工程款


已簽合約工程未施工先行支付款項

  13703 未完工程


進行建造中新建築及工程之執照規費、使用執照費及工程費

二.『經常門』包含四大項：(人事費  (業務費  (維護費、報廢  (退休撫卹費。 

5110 董事會支出

     凡董事會所發生之各項費用皆屬之。

51101人事費

   5110101 薪資：薪資、工作補助費、其他津貼

    5110102 保險費：公保、健保費

51102業務費
 51103維護及報廢

     5110301 維護費：各項設備維護及修護費

     5110303 報廢：各項設備報廢

  51104 退休撫卹費：依私校法規定提撥教職員退休撫卹費繳交於「私立學校教職員工

退休撫卹基金管理委員會」

 51105 交通費：董事出席董事會之交通費

5120 行政管理支出

     凡學校校長室、人事室、會計室及總務處等行政管理單位之各項費用皆屬之。

51201人事費
    5120101 薪資：薪資、工作補助費、其他津貼

        5120102 保險費：行政管理單位人員之勞保、公保、健保，工友僱主意外責任險及

工友團保等保險費

        5120103 補助費：結婚補助、喪葬補助、生產補助等

        5120104 其他人事費：津貼、獎勵金、三節禮金等

 51202業務費

    5120201 印刷費：各式信封、收費收據、影印及裝訂、名片、賀卡、邀請卡等

    5120202 紙張費：影印紙、印表紙、油印紙、傳真紙、標籤紙、海報機捲筒紙等

    5120203 租金：影印機租金

    5120204 文具及辦公用品：檔案夾、刻章、資料夾、學生證膠膜、計算機、電池等
    5120205 物品：各項物品耐用年限超過二年，金額在10,000以下者，納入物品盤點

管理。例：檔案櫃、公文櫃、效率櫃、辦公桌椅、脫水機
    5120206 電腦用品及耗材：凡電腦週邊相關之耗材例：碳粉匣、墨水匣、碳粉、

光碟片、網路線、集線器等

　　5120207 常年會費：私校協會、台北縣教育費、三重教育費

    5120208 水費：水費

    5120209 電話費：電話費

    5120210 書報雜誌費：報費、期刊費、雜誌

    5120211 旅運費：校外研習差旅費

    5120212 處室事務費：各處室之婚喪喜慶之禮金
    5120213 郵電費：郵資、匯款手續費

    5120214 其他費用：其他不屬於上列費用均屬之

51203維護及報廢

    512301 維護費：行政單位用各項財產及物品之修理費用

    512302 報廢：行政單位用財產經核准報廢之金額
     51204 退休撫卹費

5120401：私校退休撫卹費：依私校法規定提撥教職員退休撫卹費繳交於 
「私立學校教職員工退休撫卹基金管理委員會」

         5120402 本校提撥退休撫卹費：本校提撥退休撫卹費
         5120403 勞工退休金：勞工退休金

5130 教學研究及訓輔支出

     凡為學校教學研究、訓輔之各項費用皆屬之。

51301人事費
     5130101薪資：薪資、導師費、各項工作補助費、學術研究津貼

         5120102 保險費：公保、勞保、健保費

         5130103 鐘點費：鐘點費、代課鐘點、暑修鐘點費、社團鐘點、班級讀書會鐘點

         5130104 專題演講：專題演講

         5130105 工讀費：工讀、清寒工讀、清潔工讀

         5130106 其他人事費：值週、指導費、津貼、獎勵金、評審費

 51302業務費

     5130201 印刷費：各式信封、收費收據、影印及裝訂、名片、賀卡、邀請卡、

印章、點名簿、學籍卡、白報紙、學校簡介、各項印刷品、試卷袋、

請假卡、教室日誌、畢業證書、成績表、新生資料袋

     5130202 紙張費：影印紙、印表紙、油印紙、傳真紙、標籤紙、海報機捲筒紙等

     5130203 租金、超次費：影印機租金

     5130204 文具及辦公用品：檔案夾、刻章、資料夾、學生證膠膜、計算機、電池等
     5130205 物品：各項物品耐用年限超過二年，金額在10,000以下者，納入物品

盤點管理。例：檔案櫃、公文櫃、效率櫃、辦公桌椅、脫水機
     5130206 電腦用品及耗材：凡電腦週邊相關之耗材例：碳粉匣、墨水匣、碳粉、

光碟片、網路線、集線器、等

　　 5130207 常年會費：常年會費

     5130208 水費：水費

     5130209 電話費：電話費

     5130210 書報雜誌費：報費、期刊費、教學錄影帶

     5130211 旅運費：訪視差旅費

     5130212 處室事務費：婚喪喜慶紅白帖

     513021301日校活動：日校舉辦之各項活動如運動會、校慶、歌唱比賽、

愛國歌曲比賽、啦啦隊比賽、畢業典禮、舞會、迎新送舊、語文競賽週、

說故事比賽、商店經營展、成果展、校內各項競賽活動等

     513021302夜校活動：進校舉辦之各項活動如運動會、校慶、歌唱比賽、

愛國歌曲比賽、啦啦隊比賽、畢業典禮、舞會、迎新送舊、語文競賽週、

說故事比賽、商店經營展、成果展、校內各項競賽活動等

         513021303 校外：各項校外比賽活動及技藝競賽（報名費、材料費）

         513021401 體育班旅運費

         513021402 體育班獎勵金

         513021403 體育班活動費

         513021404 棒球隊營養金

         513021405 其他體育活動

         5130215 招生經費：學校招生宣傳相關費用。

         5130216 醫療用品費

         5130217 各科使用費

    5130218其他費用：其他不屬於上列費用均屬之

    51303維護及報廢

   5130301 維護費：教學單位各項財產維護費。        

   5130302報廢：教學單位用財產經核准報廢之金額
51304 退休撫卹費：私校退休撫卹費：依私校法規定提撥教職員退休撫卹費繳交於 
「私立學校教職員工退休撫卹基金管理委員會」

   51401 獎助學金支出

     凡學校補助給予表現優良、家境清寒等學生之獎助學金支出皆屬之，包括政府
補助獎助學金、捐款獎學金、學校提撥獎助學金等。

5140101 校內獎助金：穀保獎學金、月考績優獎學金等各項獎勵
5140102捐助獎助金：永成眼鏡獎助學金、李健澤老師獎助學金、龍門牙醫獎助金

5140103蘇高愛女士慈善獎助金：急難救助金
5150推廣教育及其他教學支出 
5150推廣教育及其他教學支出
凡依規定辦理推廣教育或從事其他教學活動所支付之各項費用皆屬之。
51501人事費
凡為推廣教育或其他教學活動所支付之薪資、加班費、津貼、鐘點費、獎金等皆屬之。

5150101人事費－特教班人事費
5150102人事費－社區化人事費
5150103人事費－檢定人事費（校內檢定、補救教學評審監評費）
5150104人事費－推廣教育人事費
5150105人事費－其他人事費
51502業務費
凡推廣教育或其他教學活動為處理一般事務所需之各項費用，包括水電、文具、紙張、印刷等皆屬之。

5150201業務費－特教班
5150202業務費－社區化
5150203業務費－檢定活動（校內檢定、補救教學雜支）
5150204業務費－推廣教育
51503維護及報廢
凡推廣教育或其他教學活動所使用之建築物及各項設

備之維修費用與報廢損失皆屬之。
5150301維護及報廢－維護費
5150302維護及報廢－財產報廢
51504退休撫卹費
凡推廣教育班教職員工之退休撫卹支出屬之。

5160建教合作支出
凡受外界委託，提供服務所需之各項費用皆屬之。
51601人事費
凡為外界委託，執行相關計畫與作業之人員薪資、加班費、獎金等皆屬之。
51602業務費
凡為外界委託之計畫與作業所需一般事務費用皆屬之。
51603維護及報廢
凡為外界委託，提供各項設備之維修費用與報廢損失皆屬之。

5170其他教學活動支出

 51701 人事費

 51702 業務費

 51703 維護及報廢

 51704 退休撫卹費

 51705 折舊及攤銷
5180財務支出
凡借款之利息及長、短期投資之損失皆屬之。
51801利息費用
凡借款之利息屬之。
51802投資損失
凡長、短期投資所發生之損失屬之。
51A其他支出
凡不屬於以上各項之支出皆屬之。

51A01試務費支出

凡辦理各類招生考試而產生之試務費支出屬之。 
51A02 美容中心

51A03 小木屋

51A04 零買

51A05 慈善支出

51A06 校車支出

51A07 電腦證支出

51A08 賠償公物支出

51A09 雜項支出
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