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學年度預算編列人會總平台操作參考說明 

一、部門年度計畫提報 

功能路徑：【年度計畫管理】->【部門年度計畫提報】 

功能說明：在編列年度計劃預算期間，依據往年年度計畫預算或依照實際狀況需要，至此填 

寫相關計劃預算資料包含計劃名稱及其內容、預算類別和金額等等提報，待審核 

單位審視核准後正式成為該年度的計劃預算，而【部門年度計劃提報】只允許該 

部門人員填寫呈報部門的年度計劃預算。 

Step1：點擊【年度計畫管理】->【部門年度計畫提報】後，即可進入該功能的作業畫面。 

備 註：(1)、此功能提供了三種功能，分別是【新增 】、【查詢 】與【編輯 】。 

(2)、使用者可透過【 】來勾選想刪除的年度計畫後，並點擊【 】即可將 

勾選的年度計畫刪除。 

Step2：點擊【新增 】，進入部門年度計劃新增畫面後，請依序將資料填寫完畢，並點擊確 

認。 
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Step3：系統檢查資料無誤後，會出現以下訊息詢問使用者是否繼續新增預算明細，點擊確定 

    後，即可進入預算明細新增畫面。 

 

 

Step4：進入預算明細新增畫面後，使用者需透過【大項計畫】的下拉式選單，新增該部門年 

       度計劃的預算明細，而每種大項類別都有不同的表單需填寫，系統會根據使用者選擇 

       的大項類別不同，在下方產生不同的表單欄位(如下圖)。 

備 註：(1)、點擊【 】即可進入會計科目選擇畫面。 

       (2)、當使用者選擇的大項計畫為設備時(計劃編號為 134、136、162)，系統會提 

            醒使用者【單價 1萬元以上且使用年限 2年以上(含 2年)才能列為設備!】。 

            ------------------------如未達以上條件---------------------------- 

      【教學單位】請歸屬大項計畫為 5132，會計科目為 513211。 

            【行政單位】請歸屬大項計畫為 5122，會計科目為 512211。 

       (3)、新增多筆明細後，如出現【預算編號跳號或會計科目順序不符時，請重新編排 

      預算編號!!】時，請點擊【 】即可。 
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注 意 

功能說明：當預算明細修繕費(也就是會計科目為 512301、513301、515301)的總計金額為十 

     萬元以上時，系統會提醒使用者，請至【線上維護費申請計畫書填單】填寫【維 

          護費申請計畫書】，其操作步驟如下。 

 

Step1：新增預算明細時，當使用者所選擇修繕費類型的會計科目達到總計金額十萬元以上 

    時，系統就會出現以下視窗，提醒使用者需填寫【維護費申請計畫書】。 

 

 

Step2：點擊確定，回到預算明細新增畫面時，點擊畫面上的【線上維護費申請計畫書填單】 

       頁籤後，即可進入線上維護費申請計畫書填單的功能畫面。 

備 註：(1)、此功能提供了三種功能，分別是【新增 】、【查詢 】與【編輯 】。 

       (2)、使用者可透過【 】來勾選想刪除的表單後，並點擊【 】即可將勾選 

            的表單刪除。 
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Step3：點擊【新增 】，進入線上維護費申請計畫書填單新增畫面後，使用者需透過畫面上 

       方的【表格種類】選擇【維護費申請計畫書】，並將資料依序填寫完畢，點擊確認， 

       即可完成維護費申請計畫書新增動作。 

 

 

Step4：回到線上維護費申請計畫書填單的功能畫面後，如使用者想將該份維護費申請計畫書 

   【列印】下來的話，請點擊該份表單的【查詢 】按鈕。 
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Step5：進來該份表單的查詢畫面後，使用者可透過點擊右下方的【列印】按鈕，來產生該份 

    表單的列印畫面。 
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二、部門年度計畫查詢 

功能路徑：【年度計畫管理】->【部門年度計畫查詢】 

 

功能說明：提供使用者查詢部門年度計畫的詳細內容。 

 

Step1：點擊【年度計畫管理】->【部門年度計畫查詢】後，即可進入該功能的作業畫面。 

備 註：(1)、使用者透過【查詢 】來檢視部門年度計畫的詳細內容。 

 

 

 

Step2：點擊【查詢 】，即可看到該年度計畫的主單詳細內容，使用者可透過上方的【頁籤】 

    切換至明細或線上維護費申請計畫書填單的詳細內容。 

備 註：(1)、點擊【 】，即可回到部門年度計畫查詢的作業畫面。 
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三、經費預算表 

功能路徑：【年度計畫管理】->【經費預算表】 

 

功能說明：提供使用者產生各類經費預算表列印畫面(PDF)或將報表資料轉成 Excel匯出。 

 

Step1：點擊【年度計畫管理】->【經費預算表】後，即可進入該功能的作業畫面。 

備 註：(1)、使用者可透過【預算年度】、【報表種類】與【選擇單位】的下拉式選單，選擇 

      欲產生報表的條件。 

       (2)、點擊【 】即可產生報表預覽列印畫面(PDF)。 

       (3)、點擊【 】即可將報表資料轉成 Excel檔匯出。 
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四、部門經費預算表 

功能路徑：【年度計畫管理】->【部門經費預算表】 

 

功能說明：提供使用者產生部門經費預算表列印畫面(PDF)或將報表資料轉成 Excel匯出。 

 

Step1：點擊【年度計畫管理】->【部門經費預算表】後，即可進入該功能的作業畫面。 

備 註：(1)、使用者可透過【預算年度】、【報表種類】與【選擇單位】的下拉式選單，選擇 

      欲產生報表的條件。 

       (2)、點擊【 】即可產生報表預覽列印畫面(PDF)。 

       (3)、點擊【 】即可將報表資料轉成 Excel檔匯出。 

 


	108學年預算編列人會總平台操作參考說明
	一、部門年度計畫提報
	二、部門年度計畫查詢
	三、經費預算表
	四、部門經費預算表

