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預算編列作業說明

法規依據

預算類型

預算項目定義及核給

預算編審作業流程

預算編列注意事項
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法規依據

 (教育部)學校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規
定

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000153

會計報告應依編報之時程，分別編列月報、決算書表及預算
書表。

預算書表依教育部規定須於 7/31前報部完成並公告於網頁
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法規依據

 淡江大學預算編審要點
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110~112學年度 學雜費收入比較
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預算類型

 收入預算

 支出預算

 基本業務預算：

為維持各單位例行性運作所需之預算。

 發展性業務預算：

依學年度校務發展計畫之主軸及其執行項目編列經費。
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預算項目定義

2月11日OA通知各單位
辦理預算編列作業，
請詳附件2-預算項目
編審說明。
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收入預算

• 各單位估列

受贈收入

• 出納組估列

利息收入

• 試務費、住宿費及雜項收入等由各
相關單位估列

其他收入

• 教務處預估學生人數

學雜費收入

• 研發處、資訊處及推廣處估列

產學及推廣收入

• 各單位估列

補助收入
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基本業務預算－項目定義

定 義項 目

公務所需之會議、交通、茶水餐點、公關等相關支
出。

辦公費

公務所需之文具用品、影印及印刷、電腦、影印機
及傳真機之耗材、電話費及其他雜項支出。

業務費

教師升等及研究生論文審查費用(含交通費)。審查費

為維持資產之使用或防止其損壞，而從事修繕、換
置及維護等相關費用。

修維費

因公務奉准之長短程出差費。出差費

學術單位更新教師電腦設備費。機械儀器及設備、物品

10



基本預算－核給(學術)
各單位不須編列，依113學年度核定標準建議數匯入系統。

核給標準項目

1.所：博士班3,000、碩士班8,000、碩專班3,000

2.系：單班8,000、雙班16,000、三班24,000、四班32,000，

進學班班數不計。

3.EMBA班辦公費統編於商管碩專班。

辦公費

1.依核定基數(113學年度為60)乘以教職員生之加權總數

為分配基礎。每系所最少18,000，以維持基本運作。

2.教職以113/12/25發薪人數加計新增擬聘人數計之。

3.學生人數以註冊組113學年度學生數估計之，不含EMBA班

及延修生。

業務費

11



基本預算－核給(學術)

核給標準項目

參考近2年實際支出數及113學年度研究生畢業班人數

核給，實報實銷。
審查費

一級單位核給15,000、二級單位核給5,000。修維費

統籌編列於院。出差費

更新7年以上教師個人電腦。
機械儀器及設備、

物品
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基本預算－核給(行政)

核給標準項目

1.編列於一級單位，以現有職員人數為基礎。

2.職員人數以113/12/25發薪人數計之，警衛折半計
算，不含技工、工友及駕駛。

辦公費

1.一級單位以60,000核給。

2.二級單位以現有職員人數級距核給。
業務費

1.一級單位核給15,000。

2.二級單位以現有職員人數級距核給。
修繕維持費

統籌編列於一級。出差費

一級單位以10,000核給。物品
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發展性業務預算－項目定義

定 義項 目

凡購置教學、實習實驗用機械儀器設備等，耐用年限2年以
上，且單項金額達1萬元之設備

機械儀器及設備

凡單價在2,000元以上，未達1萬元，且耐用年限2年以上物品

凡依約取得有形租賃標的物，未來將列為資產(如機械儀器
設備)，所發生之成本

租賃資產

凡依約取得無形租賃標的物，未來將列為資產(如電腦軟體)，
所發生之成本

租賃權益
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發展性業務預算－項目定義

定 義項 目

凡外購或委託外界開發，使用年限２年以上，且單項金額達
１萬元之電腦軟體

電腦軟體

1.取得軟體２年以下授權使用之費用

2.以租賃取得設備、房屋土地及電信線路之使用權費用
租金

凡使用廠商提供的雲端服務之經費資訊服務費
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發展性業務預算－項目定義

定 義項 目

1.實習實驗用之消耗品、藥品

2.學生校外企業參訪

3.補助學生國內（外）實習、研習

實習實驗費

1.學生社團之活動補助及指導老師津貼
2.補助至姊妹校交換學生
3.學生出國發表論文
4.補助學生國際志工
5.文學週、建築系畢業展
6.學習成果展
7.補助宿舍活動

學生活動費
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發展性業務預算－項目定義

定 義項 目

依用途別分：

電話費－單位公務電話機費用

文具費－辦公用文具用品

會議餐費－校級、全校性會議(研習)佔用

用餐時間之餐費

碳粉費－印表機、事務機等用碳粉或墨匣

印刷費－獲准校外印製之表單、刊物等費用

複印用品費－報表紙、感熱紙、複印紙及

印表機租金

雜費－小額支付手續費、公務有關雜項費用

*不得用於購置供單位使用之咖啡茶點等支出

*不得用於單位內部會議之餐點費

業務費
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預算編審作業流程
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支出預算-資本門(學術單位)

財務處依學雜費、產學收入及研發成果等基數計算編列建議數提送
院⾧會議討論決議後，報請校⾧核定

1.學術單位資本門為核銷教育部獎補助，請於8/1起儘速執行
2.管制項目需簽核後再進行採購流程(檢附需求表)
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支出預算-資本門(行政單位)

行政單位資本門預算彙整需求數後統編於行副室，
須上簽核准始得動用。
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預算編列注意事項

★各單位依2月11日OA通知各單位辦理預算編列作業，

請詳附件3-「校務發展計畫結構說明表」編列各計畫經費需求。

４碼執行項目內容

對應的SDGs

編列單位

編列標準

對應深耕計畫
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*114校務發展計畫結構說明表(草案)修訂
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*114校務發展計畫結構說明表(草案)修訂
編列時若發現有疑慮，可先請問主軸秘書確認後，再通知財務處修訂 
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*114校務發展計畫結構說明表(草案)修訂
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預算編列注意事項

已先將113學年度預算計畫轉入系統提供複製、修改

(請注意執行項目4碼對應正確)

依「預算項目」之定義及說明編列支出項目，

依「各項經費支給標準表」編列支出經費，

並以不超過113學年度單位總預算為原則

預算編製採線上作業與紙本作業併行

預算項目屬統籌編列者，由承辦單位負責統計彙編

請教務、研發、總務、人資及推廣教育處等相關單位協助提供
114~116學年度收支預估數(附件4、7)
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預算編列注意事項

為配合教育部結報，學術單位教學研究用資本門計畫名稱加註(校
發)，並請於12月31日前執行50%以上；未達成之差額將收回行政副
校長室統籌運用。

學術單位教學研究用資本門計畫預算為專款專用，不得做為其他補
助款之配合款。

專案計畫案配合款須依需求年度估列，並填報「配合款支出預估表」

凡重要且必須執行之計畫或工作 均須編列預算，因漏列或排序過
低，致未獲預算者，日後不得簽請增加。

注意!
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預算編列注意事項
專案獎助學(獎勵)金編列–王紹新捐款

經費管理單位計畫名稱
學務處8714募款-王紹新-1-1深耕獎助學金
生輔組8714募款-王紹新-1-2生活補助
國際處8714募款-王紹新-1-3校級交換生補助
生輔組8714募款-王紹新-1-4入學獎學金
生輔組8714募款-王紹新-2-1學業成績優異獎勵
研產組8714募款-王紹新-2-2研究傑出獎勵
人管組8714募款-王紹新-3教學研究獎勵
工學院8714募款-王紹新-4-1信邦專款
商管學院8714募款-王紹新-4-2信邦專款

為提供專案查核。粘存單-用途說明欄中-也請記得加註-王紹新- 
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預算編列注意事項－編列步驟

㇐
級

二
級
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BDA140 - 新增計畫
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BDA140 - 新增計畫

主軸第 4碼 計畫名稱
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BDA140 - 新增計畫

主軸第4碼計畫名稱
主軸第4碼 - A75-計畫名稱
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BDA140 - 新增計畫

學動組—
1.編列發展性預算辦理校內運動競賽 :

預算計畫 : 2體健樂活強身倍力-突破自我融入團隊
6132體健樂活強身倍力-突破自我融入團隊

2.編列發展性預算辦理75週年校慶慶祝大會開幕活動 :
預算計畫 : 2-A75-校慶慶祝大會開幕活動

6132-A75-校慶慶祝大會開幕活動
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BDA140 - 新增計畫

加註”合約”、“新增”
提示重要字樣及說明
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預算編列注意事項

各單位務請配合依時限作業
㇐級單位對所屬單位預算計畫及經費應先審核並排列優先順序，請

於３月6日下班前檢附相關附件，送達財務處彙整。

BDA： 1.單位工作計畫暨預算彙總表 (表A)

2.工作計畫暨預算申請表 (表B)

3.經費細項購置明細表 (表D) 

34



預算編列注意事項

各院、系(所)及體育處 請加編列

BDQ：

1.教學用資本門項目、「物品」與「租金」預算彙總表 (表A)

2.教學用資本門項目、 「物品」與「租金」預算需求申請表 (表B)
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Q & A


