
1

一、編列概算表參考流程

編列概算表參考流程
1. 填列「期初基金餘額」
2. 依「核定114年度各級學校預算數」>「來源別(概算)」填列基金來源三級收入科目
3. 用人費用依「114年度人事費設算表」>「人事費經費(千元)」標題下方3碼用途別填列
4. 依「核定114年度各級學校預算數」>「用途別(概算)」填列特定三級用途別
1) 退休人員三節慰問金：744慰問、照護及濟助金>退休人員暨撫卹（在職亡故）人員遺族三節慰問金
2) 新增編列項目：
A. 飲用水檢驗維護費：287委託檢驗(定)試驗認證費>消防安全檢查及飲水機檢驗簽證費
B. 一般性水電費：與總務處討論分配至212工作場所電費、214工作場所水費。
C. 太陽能光電回饋金：相對應用途別請於編列計畫內容說明後加，如：工作場所水費(太陽能光電售電

回饋金)。
3) 特定不得超過上年度預算者，參考113年度預算：

附設補校相關經費、231國內旅費、291公共關係費。
4)餘三級用途別參考113年度預算、112年度決算編列。

5. 最後確認概算表金額與核定數相同，且經各處室同意及校長核准後，方能進入會計資訊系統輸入114年度
預算資料。



輸入欲編製預算之年度，
並點選「確認」
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二、至會計資訊系統輸入預(概)算資料



(一)輸入用人費用明細表

點選
1.預算編製
2.預(概)算籌編作業
3.用人費用明細表

1

2

3
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(一)輸入用人費用明細表(續1)

1

千萬不可按

4

不用按，依南投縣政府作法，此表僅取得預算員額

流入基金明細千萬不能按，否則會帶入基金用途明細表。
員額來源：可能編制員額有，預算員額沒有，請以教育處確定版本為主。
對應員工人數彙計表。

點選複製去年資料



(一)輸入用人費用明細表(續2)

該系統只要遇到前項代號必可(1)新增資料(2)編修資料(3)刪除資料。

此表輸入資料重點在取得員額數，故勿按流入基金明細。

全部輸入完畢請先至員工人數彙計表按更新並檢視員工人數是否正確。

(1)新增資料

(2)編修資料

(3)刪除資料
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(一)輸入用人費用明細表(續3)
1.點選正確之工作計畫、分支計畫

2.輸入編制員額、預算員額

俸給等資料無須輸入

不重要，明細表
僅帶出人數。

3.按確認為儲存
並離開此畫面。

按繼續新增為儲存目前該筆紀錄並
再新增1筆紀錄但不離開該畫面。
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(一)輸入用人費用明細表(續4)
廚工

114年度廚工
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(一)輸入用人費用明細表(續4)

點選
1.預算書(議會)列印系統
2.單位預算書
3.員工人數彙計表

4.點選更新

1
2

3

先確認更新後資料是否
與員額表相符
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廚工



(一)輸入用人費用明細表(續完)
輸入員額務必與教育處提供之「員額表」相符
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(二)輸入基金來源明細表

點選
1.預(概)算籌編作業
2.預(概)算籌編
3.基金來源明細表

3

點選複製去年資料

4

1

2
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(二)輸入基金來源明細表(續1)

點選更新前年度決算數5

6
點選於欲修改之科目點選編輯

11

※太陽能光電售電回饋金：加註說明
公庫撥款收入(含太陽能光電售電回饋金 XXX 元)



(二)輸入基金來源明細表(續2)
輸入下方資訊
計算單位：年(參考)
數量：1(參考)
單價：與核定表、概算表相同。7

8
點選四捨五入至千元，
金額才會更新為單價輸
入之金額。

9
參考概算表、預算編列
注意事項第五點輸入。

10
點選確認，離開此畫面。
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(二)輸入基金來源明細表(續3)

13

輸入之基金來源科目金額，
請務必與核定表、概算表相同。



(二)輸入基金來源明細表(續完)

點選
1.預算書(議會)列印系統
2.單位預算書
3.基金來源明細表

產表檢視輸入資料是否正確無誤
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(三)輸入基金用途明細表

點選
1.預算編製
2.預(概)算籌編作業
3.基金用途明細表 1 2
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(三)輸入基金用途明細表(續1)

至欲修改之用途別科目點選修改
 用人費用/人員類別，請一定要點選。
 所有金額「以千元為單位」輸入至元，不能有百元。

不可按刪除

不可按刪除所有明細
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(三)輸入基金用途明細表(續2)

以修改113職員薪金及124兼職人員酬金為例

1
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(三)輸入基金用途明細表(續3)

用人費用必選人員類別，否則
決算書之用人費用彙計表預算
數會無法帶出數字。

2

3

4
當年度預算數為零，說
明文字需刪除。

5
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(三)輸入基金用途明細表(續4)

新增資料以214工作場所水費為例
1
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(三)輸入基金用途明細表(續5) 2

3

4

5
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(三)輸入基金用途明細表(續6)

產表檢視輸入資料是否正確無誤

點選
分支計畫及列印

點選
1.預算書(議會)列印系統
2.單位預算書
3.基金用途明細表

必須與核定表及
概算表相符
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(四)複製更新預計平衡表

建議在基金來源明細表及基金用途明細表皆正確後再進入本表作業。

點選
1.預算編製
2.預(概)算籌編作業
3.預計平衡表

1 2

即更新前年決算數
不用再逐一點入編輯
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(五)更新現金流量預計表

點選
1.預算書(議會)列印系統
2.單位預算書
3.現金流量預計表

3

點選完後，回預計平衡表
點選勾稽。
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(四之一)複製更新預計平衡表

點選
1.預算編製
2.預(概)算籌編作業
3.預計平衡表

4
點選勾稽

一定要先更新現金流
量預計表，預計平衡
表方能勾稽成功。
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(六)各報表備註

1.基金來源、用途及餘絀預計表

前年度決算數細數之和與總數或略有出入，係四
捨五入關係。以下各表同。

點選
1.預算編列
2.預算書(議會)列印系統
3.報表備註編輯

 備註內容(前面不用加”註：”餘絀表自己會
出現”備註”)

 備註有”以下各表同”，所以其他各大表”現
流表”、”5年來主要業務計畫分析表”、”
資本資產表”等皆無須再加這段文字。

1

2
3

4

5
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(六)各報表備註

2.用人費用彙計表

註：國民教育計畫-27D計時與計件人員酬金，編列臨時人

員擔任校園安全維護工作，契僱人員1人，金額18,000元。

4

1
2

3

4
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(六)各報表備註

3.預計平衡表

註：上年度預計數係前年度決算數加(減)上年度預計賸餘
(短絀)數，其各細數之和與總數或略有出入，係四捨五入
關係。

1
2

3

4
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(六)各報表備註

4.員工人數彙計表

國民教育計畫-27D計時與計件人員酬金，編列臨時
人員擔任校園安全維護工作，契僱人員1人。

1
2

3

4
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(六)各報表備註

5.各項費用彙計表

註：公共關係費編列42,000元。

1
2

3

4
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(七)資本資產明細表

點選
1.預算書(議會)列印系統
2.單位預算書
3.資本資產及長期負債明細表
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資本資產明細表(續1)

點選欲增修之財產項目

1

當年度有增加才需要輸入

當年度有增加才需要點選

5

期初餘額(系統計算)若無金額才需要輸入

3

2

4

6

7
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1.按資本資產表程式結果輸入
2.無形資產減少數說明輸入「攤銷」

倘按減少數填入，期末金額為
負數，請以千元降低減少數。



三、至會計資訊系統列印預算書
主計處關閉系統前仍先請進入各報表點選更新或檢視報表
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三、至會計資訊系統列印預算書
(一)基金來源、用途及餘絀預計表
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三、至會計資訊系統列印預算書
(一)基金來源、用途及餘絀預計表(續完)
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三、至會計資訊系統列印預算書
(二)現金流量預計表
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三、至會計資訊系統列印預算書
(二)現金流量預計表(續完)
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三、至會計資訊系統列印預算書
(三)基金來源明細表
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三、至會計資訊系統列印預算書
(四)基金用途明細表

1

2
3

務必點選分至分支計畫
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三、至會計資訊系統列印預算書
(五)單位(或計畫)成本分析表

1

2
3
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1

2

三、至會計資訊系統列印預算書
(六)5年來主要業務計畫分析表

3
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三、至會計資訊系統列印預算書
(七)員工人數彙計表

1

2

3

4

 輸入職員XX人、教員XX人
 職員說明人數加總等於職員員額數
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三、至會計資訊系統列印預算書
(八)用人費用彙計表

1

2

3
4

5

6 7

 點選依用途別列印

43



三、至會計資訊系統列印預算書
(九)各項費用彙計表
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三、至會計資訊系統列印預算書
(十)預計平衡表
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1

三、至會計資訊系統列印預算書
(十一)資本資產明細表

資料應於主計處關帳前輸入完成(詳第31頁)

2
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