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壹、 預算編列原則 

一、 參照教育部最新頒布「學校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規定」

之會計項目定義，列為 115 學年度預算編列之依據。 

二、 預算分配及編製以一級單位（即院、處、室）為統籌單位，規劃時需以整體

效益及資源共享為優先考量，兼顧各單位實際需要。 

三、 以責任制由專責單位統籌編列 115 學年度收入、經常支出及資本支出預算

（詳如 p.2~7）。 

四、 所有收入與支出均應核實納編不得虛列或漏列，造成預算執行差異達 20%

者，需由編列單位提出書面說明。 

五、 115 年度（115.08.01~115.12.31）暨 116 年度（116.01.01~116.07.31）教育部

獎勵私立大學校院校務發展計畫經費及高教深耕計畫由校務研究中心統籌及

追蹤執行成效，相關支用規定依長榮大學執行「教育部獎勵私立大學校院校

務發展計畫經費」預算編列、動支、採購及核銷作業要點及教育部補(捐)助

及委辦經費核撥結報作業要點等辦理。 

 

 

貳、 預算涵蓋範圍 

一、 本校採學年制即每年自 8 月 1 日起至次年 7 月 31日止。 

二、 各單位 115 學年度經常支出之預算額度，以通知之額度（參考 114 學年度核

撥額度作調整）為編列原則。 

三、 配合業務發展新增之預算支用規劃，比照獎補助計畫審查方式，另以專案提

出申請。 

四、 新增（申請中）之校外補助計畫經費，若需學校配合款者，亦須另案提出申

請。 

五、 所有收入與支出涵蓋一般及固定例行性業務、各項補助款、專案（研究）計

畫及基金等之收入及支出。 
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參、 預算編列統籌單位工作分配 

一、 以會計項目別區分 

（一） 收入部分 

會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

學雜費收入    

學費收入 

雜費收入 

學分費收入 

電腦及網路通訊使

用費收入 

語言教學實習費收

入 

教務處 收費標準由會計室提供 

應用校園E化系

統中之「預估

學雜費收入子

系統」試算 

推廣教育收入    

推教學分班收入 

推教非學分班收入 

推教其它收入 

永續教育學院 
依該單位預估數及計算方式編列 

 

華語中心收入 國際事務室  

產學合作收入    

國科會收入 

其他計畫收入 

研究中心收入 

研發處 依該單位預估數及計算方式編列  

補助及受贈收入    

校務發展計畫獎補

助款 

教育部專案補助計

畫 

其他補助款收入 

校務研究中心 

各申請單位 

1.須區分年度。 

2.教育部專案計畫（如獎補助款、深

耕等）由校研中心統籌。 

3.研究生獎助學金由教務處統籌。 

4.「就學減免優待補助」、「學輔專

款」、「軍、護人員薪資」、「校

安、諮商輔導專案計畫」等項，由

學務處統籌。 

5.其他各項補助款依實際狀況專款編

列。 

6.以上均採統收統支方式編列。 

 

受贈收入 

秘書室 

校牧室 

學務處 

環境教育國際實驗學院 

1.募款收入編列。 

2.其他各項捐款如信望愛清寒獎學

金、仁愛基金等，依實際狀況專款

編列。 

3.以上均採統收統支方式編列。 

 

財務收入    

利息收入 

基金收益 
總務處 依該單位預估數及計算方式編列  
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會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

其他收入    

試務費收入 教務處 依該單位預估數及計算方式編列  

住宿費收入 
學務處 

總務處 

1.學生住宿費收入（含寒、暑假）由

學務處編列，依該單位預估數及計

算方式編列。 

2.教職員住宿費收入由總務處編列。 

 

雜項收入 各權責單位 

1.場地費、交通費等項收入由總務處

編列。 

2.手續費收入、雜項收入等項目依實

際狀況由各相關業務單位編列，如

秘書室、教務處、總務處、圖資

處、體育室等單位。 

3.英語補救課程實習費收入由語文中

心編列。 

 

 

（二） 成本與費用部分 

會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

董事會支出    

業務費 

出席及交通費 
董事會 依該單位預估數及計算方式編列  

行政管理支出    

人事費 人事室 依該單位預估數及計算方式編列  

公關宣傳費 秘書室 依該單位預估數及計算方式編列  

水、電、燃料費 總務處 依該單位預估數及計算方式編列  

資訊費 圖資處 共通性資訊軟體部分  

福利費 人事室 依該單位預估數及計算方式編列  

常用業務費 各行政單位 依各單位需求預估編列  

維護費 
總務處 

各行政單位 

1.公共區域部分，由總務處編列 

2.餘依各單位需求預估編列 
 

退休撫卹費 人事室 依該單位預估數及計算方式編列  

折舊及攤銷 總務處 依現有財物推算估計數 應用總務系統試算 

教學研究及訓輔支出    

鐘點費 教務處 

包含專兼任教師鐘點費、暑修期

間鐘點費、演講式授課及其他因

課程所需支付協同教學等各項鐘

點費。 
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會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

人事費 人事室 依該單位預估數及計算方式編列  

導師費 學務處 依該單位預估數及計算方式編列  

軍護人員薪資 學務處 依該單位預估數及計算方式編列  

專案計畫-人事費 各申請單位 
補助款及配合款人事費，請依單

位預估數及計算方式編列 
 

口試費 各教學單位 依該單位預估數及計算方式編列  

資訊費 圖資處 共通性資訊軟體部分  

資訊費-電子資源 圖資處 依該單位預估數及計算方式編列  

水、電費 總務處 依該單位預估數及計算方式編列  

學輔工作專款、配合款 學務處 依該單位預估數及計算方式編列  

演講費、研討會 研發處 依該單位預估數及計算方式編列  

教師獎（補）助款 
教務處 

研發處 
依該單位預估數及計算方式編列  

專案計畫-業務費 各申請單位 
補助款及配合款業務費，請依單

位預估數及計算方式編列 
 

常用業務費 
教務處 

各教學單位 
依各單位需求預估編列  

維護費 
教務處 

各教學單位 
依各單位需求預估編列  

退休撫卹費 人事室 依該單位預估數及計算方式編列  

折舊及攤銷 總務處 依現有財物推算估計數 應用總務系統試算 

獎助學金支出    

獎助學金 

教務處 

學務處 

校牧室 

其他各權責單位 

1.學雜費提撥獎助學金預算額度

以當學年度（學費收入＋雜費

收入）*3%編列（如學雜費不調

漲）。 

2.其他獎助學金依單位預估數及

計算方式編列。 

 

研究生助學金 教務處 

1.教育部補助研究生獎助學金，

由教務處編列。 

2.須區分年度。 

 

推廣教育支出    

人事費 

業務費 

永續教育學院 

國際事務室 
依該單位預估數及計算方式編列  

退休撫恤費 

人事室 

永續教育學院 

國際事務室 

1.公保者，由人事室編列。 

2.勞保者，由各權責單位編列 
 

折舊及攤銷 總務處 依現有財物推算估計數 應用總務系統試算 
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會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

產學合作支出    

人事費 

業務費 

維護費 

退休撫恤費 

研發處 依該單位預估數及計算方式編列  

折舊及攤銷 總務處 依現有財物推算估計數 應用總務系統試算 

其他支出    

試務費支出 教務處 依該單位預估數及計算方式編列  

財產交易短絀 總務處 依現有財物推算估計數 應用總務系統試算 

超額年金給付 人事室 依退休人數預估  

其他支出 校牧室 依該單位預估數及計算方式編列  

 

（三） 資本支出部分 

會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

土地 總務處 

另視本校土地使用計畫變更核定

結果及擴校計畫書之財務規劃，

並依董事會決議事項調整辦理。 

 

土地改良物 總務處 

另以專案提出，經核定後，始得

依核定內容進入概算作業系統填

報。 

 

房屋及建築 總務處 

另以專案提出，經核定後，始得

依核定內容進入概算作業系統填

報。 

 

圖書 

期刊 

視聽資料 

圖資處 依該單位預估數編列  

累計折舊－土地改良物 

累計折舊－房屋及建築 

累計折舊－機械儀器及設備 

累計折舊－交通設備 

累計折舊－事務設備 

累計攤銷－專利權 

累計攤銷－電腦軟體 

總務處 依現有財物推算估計數 
應用總務會計系

統試算 

預付土地款 

預付工程款 

未完工程款 

預付設備款 

總務處 

另視本校土地使用計畫變更核定

結果及擴校計畫書之財務規劃，

並依董事會決議事項調整辦理。 

 

機械儀器及設備 

交通設備 

事務設備 

各單位 

另以專案提出，經核定後，始得

依核定內容進入概算作業系統填

報。 
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會計項目 統籌負責單位 備註 使用表單 

電腦軟體 
圖資處 

各單位 

另以專案提出，經核定後，始得

依核定內容進入概算作業系統填

報。 

 

專利權 研發處 

另以專案提出，經核定後，始得

依核定內容進入概算作業系統填

報。 

 

 

二、 以部門別區分 

單位別 統籌工作分配 備註 

秘書室 

1.董事會支出。 

2.公關宣傳費支出。 

3.捐贈收入。 

 

教務處 

1.學費、雜費及學分費收入。 

2.研究生獎助學金收入及支出。 

3.雜項收入。 

4.專、兼任及暑修教師授課鐘點費支出。 

5.教師獎（補）助款支出。 

6.試務費收入及支出。 

7.教育部專案計畫收入及支出。 

 

學務處 

1.「就學減免優待補助」、「學輔專款」、「軍護人員薪

資」、「校安、諮商輔導專案計畫」等項收入及支出。 

2.住宿費收入。 

3.雜項收入。 

4.導師費支出。 

5.獎助學金支出。 

 

總務處 

1.財務收入及支出。 

2.教職員住宿費收入。 

3.雜項收入。 

4.水、電、燃料費。 

5.公共區域維護費。 

6.折舊及攤銷、財產交易短絀（原報廢支出）、不動產、房屋

及設備和無形資產累計折舊及攤銷。 

7.土地、土地改良物及房屋及建築物等固定資產支出。 

 

研發處 

1.產學合作收入及支出（支出需區分人事費、業務費及退休撫

卹費）。 

2.演講費支出。 

3.研討會支出。 

4.獎助學金收入及支出。 

5.教師獎（補）助款支出。 

6.專利權支出。 
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單位別 統籌工作分配 備註 

圖資處 

圖書館：1.雜項收入。 

    2.圖書館藏支出。 

計網中心：1.電腦及網路通訊使用費收入。 

     2.雜項收入。 

     3.共通資訊軟體支出。 

 

國際事務室 華語文計畫收入及支出。  

校務研究中心 
1.校務發展計畫收入及支出。 

2.高教深耕計畫收入及支出（支出需區分人事費及業務費）。 
 

校牧室 
1.獎助學金收入及支出。 

2.捐贈收入。 
 

人事室 

1.人事費支出。 

2.福利費支出。 

3.退休撫卹費。 

 

推廣教育中心 推廣教育收入及支出。  

博雅學院 英語補救課程實習費收入及支出。  

各行政、教學單位 一般業務費。  

 

 

肆、 預算編製時程 

項次 日期 作業說明 權責單位 

1 02/24-03/06 提報學年度預算收支規劃 全校各單位 

2 04/01-04/20 
召開預算小組會議審議全校各單位提報之預算規

劃 
預算小組 

3 05/01-05/22 
完成學年度預算書初稿通知全校各單位修正預算

規劃 
會計室 

4 06/01-06/30 
行政會議及校務會議報告並提報董事會議審議學

年度預算分配資料及預算書 
會計室 

5 07/01-07/31 陳報教育部核備學年度預算書 會計室 

 

 

伍、 預算保留注意事項 

一、 預算未動支者不得申請保留，已與廠商簽訂合約者得依契約金額辦理保留，

申請截止日為學年度結束後 7 個工作日，以會計室收件日期為準，逾期恕不

受理。 
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二、 授權自辦案件由承辦單位申請保留。 

三、 集中彙辦之採購案件由採購營繕組申請保留。 

四、 資本門及經常門經核定保留之項目，不得申請變更。 

五、 申請保留時須填寫「預算經費保留申請表」，詳述保留原因，並檢附採購核

決相關文件或合約影本，經申請單位一級主管及會計室審核後，陳核校長核

定。 

六、 核定通過預算保留之案件，始得於下學年度繼續執行。 

七、 保留期限以一學期為限，逾期不得再申請繼續保留，惟已簽訂合約及特殊情

況經專案核准者不在此限。 

 

 

陸、 其他注意事項 

一、 115 學年度資本支出，比照獎補助計畫審查方式，請以專案提出，經核定

後，始得依核定內容進入概算作業系統填報。 

（一） 教師研究室提供之基本設備依保管事務組之規定辦理；不得購置沙發

及其他設備。 

（二） 行政人員使用之電腦設備以統一規格之桌上型電腦為限，汰換時亦須

完成報廢程序後，始得專案申請汰換新電腦。 

（三） 共通性設備之統一規格及價格，請以總務處採購營繕組網頁公告資料

為依據，詳參「共通性設備規格及價格參考表」。 

（四） 填寫設備預估金額時，請考量物價波動狀況，應注意其供應有效期間

及數量，避免於採購時造成困擾。 

（五） 編列公共區域設備時，請詳列存放地點，例如：教具室、學務處學生

活動中心、總務處全校性公共設備、圖資處機房…等。 

二、 115 學年度經常支出以通知內容及核定數為編列原則，如有特殊需求請另以

專案提出，經核定後，始得依核定內容進入概算作業系統填報。 

（一） 品項名稱一律參照線上系統物品類別填報，務必將用途、規格、數

量、新購或報廢汰換等詳填清楚。 
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（二） 各項預算支出如已訂有辦法或支付標準者（如差旅費、學位口試費、

審查費等），請依規定所列標準計算預估額度。 

（三） 教學單位有關實驗實習支出經費請分開編列如下： 

1. 校外實習費（項目代號 5132C2） 

2. 實驗實習（或專業）教室耗材（項目代號 5132C1），請依消耗品領

用紀錄預估編列。 

3. 實驗實習設備維護費（項目代號 51331） 

（四） 服務金、獎（助）學金、演講費、研討會、導生活動費等項預算，由

專責單位統一編列，請勿誤編。 

（五） 資訊費（項目代號 513241）屬租用、未買斷版權或單價未逾 10,000

元，且使用年限未達 2 年以上者： 

1. 共通性資訊軟體由圖資處統籌編列。 

2. 僅為單位使用之特殊資訊軟體，則由單位自行編列。 

3. 電腦設備周邊耗材由單位編列於此項目下，並請依消耗品領用紀錄核

實編列。 

（六） 紙張印刷費、雜項費用等項目，請依消耗品領用紀錄核實編列。 

（七） 各單位管理空間內之各類維護費，需自行編列。 

（八） 物品項目係依財產管理辦法列管財物（使用年限在二年以上，單價金

額 3,000元以上且不滿 10,000元者，但螢幕及印表機無論金額大小），

屬統一規格、共通性設備者（如印表機、事務機等物品），編列時請

以總務處採購營繕組網頁公告資料為依據，詳參共通性設備規格及價

格參考表。 

（九） 活動費（項目代號 51229）係提供行政單位辦理各項大型慶典或活動之

經費，由統籌單位統籌編列，本項經費不包含獎金、演講費、加班

費、工作津貼、授課鐘點費及（工讀）服務金，請勿誤編。 

（十） 活動費（項目代號 5132P）係提供教學單位辦理各項教學、研究發表活

動經費，本項經費用途不包含獎金、演講費、加班費、工作津貼、授

課鐘點費及（工讀）服務金等支出，亦不可補助辦理研討會及教職員

生國外參訪，請勿誤編。（學輔學校配合款比照辦理） 
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三、 凡新增（含擬申請或申請中）之校外補助計畫經費，若需學校配合款者，皆

須另案提出申請，並編列為「固定支出」。已核定之計畫配合款屬 115 學年

度預算者，亦一律編列為固定支出。 

四、 行政單位僅秘書室、校長室、副校長室及國際事務室得於 115 學年度之單位

預算額度內編列交際費，惟動支申請時需經校長核決；教學單位則由單位發

展基金支應。 

五、 115 學年度預算系統開放登錄時間自 115.02.24 起至 115.03.06 關閉，請各單

位務必儘早完成預算填報作業。 

（一） 各單位 115 學年度預算執行計畫需經一級單位會議審議通過。 

（二） 繳交相關資料須經單位一級主管核示後，於 115.03.10 下午 5 點前將資

料送交會計室彙編後，以利提預算小組審議。 

 

 

柒、 預算編製應用系統、表單及須繳交文件 

一、 應用系統：「總務會計系統－預算管控系統－概算作業」 

二、 需繳交文件： 

（一） 「○○○經費需求預算表（經常門）－115學年度」 

（二） 「○○○經費需求預算表（資本門）－115學年度」（無則免繳） 

（三） 收入類附件： 

1. 學雜費收入預估表 

2. 電腦及網路通訊使用費收入預估表 

3. 語言教學費收入預估表 

4. 宿舍費收入預計表 

5. 推廣教育收入預估表 

6. 產學合作收入預估表 

7. 其他收入預估表 

（四） 支出類附件 

1. 人事費預估表 
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2. 鐘點費預估表 

3. 其他人事費預估表 

4. 各單位經、資門預算需求預算表 

（五） 會議紀錄（各學院） 


