
時間：101.08.30 14-16時 

地點：商管大樓 F302電腦教室 

講師：電算中心林金俊 

桃園創新技術學院 

校務行政系統(預算採購作業)講習 



預算與採購作業流程 

預算編列 

• 本階段為預算預編，主要
作為會計室彙整各單位提
報預算用(提校務行政會
議) 

預算作業 

•本階段為預算實編，各單位預算
經校務行政會議通過後，將核定
項目與最後金額轉入預算系統中
執行 

採購作業 •預算執行(請購) 

驗收/財

增作業 

經費支出

核銷作業 

無須經過請購
程序之案件
(如未滿1萬元之
案件、人事經費
等核銷) 無須經過請購程序但

須財增案件 

無須經過請購程序
且無須財增案件 
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預算編列作業流程 

預算編列 

• 使用『學校經
費(資料維護)』
功能。將各單
位之預算需求
登錄至預算系
統中 

編列資料確認 

• 使用『學校經
費(確認)』功
能。 

• 單位確認後，
會計室才可受
理審核。 

• 如需修改，必
須請會計室取
消確認 

會計室確認 

• 會計室彙整各
單位資料編制
報表，提送校
務會議討論後
定案。 
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預算編列作業 
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預算作業流程 

執行預算登錄 

• 使用『學校經
費(資料維護)』
功能。將各單
位通過校務會
議之預算拉至
執行預算 

執行預算確認 

• 使用『預算科
目明細(確認)』
功能。(需通
知) 

• 單位確認後，
會計室才可受
理審核。 

• 如需修改，必
須請會計室取
消確認 

會計室確認 

• 會計室於系統
中完成審核確
認後，各單位
才可以使用。 
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注意：登錄獎補助款品項時，必須登錄獎補助款執行分類才可存檔 
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注意：追加後，預算項目會呈現紅字(表會計室未確認，預算無法執行)，經會計
室確認之項目則會呈現黑字 
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常見問題說明 
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問題1 
 一個品項使用二種預算來源(專款、配合款)，應如
何作業？ 
預算編列時(參閱圖1-1說明) 

追加預算時(參閱圖1-2說明) 

編列預算時未註記『分攤』，逕行請採購作業時(參
閱圖1-3說明) 
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圖1-1 

將分攤預算的項目之『分攤』選項勾選起來 

1) 分攤預算的項目應置於主項之後。 

2) 分攤預算的項目之品名、規格可不填，系統存檔時會自動帶入『分
攤…』及『同前項…』等字眼 

使用程式：預算編列作業(nga02) 
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(續前頁) 

1 

會自動帶入預算
編列資料 

使用程式：預算作業(ngb02) 
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圖1-2 

點選為『分攤項目』(請注
意主項要先新增) 
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圖1-3 
 

勾選為『分攤項目』 
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問題2 
 2-1預算編列時，計量單位誤植，應如何處理？ 

請會計室於系統中針對該筆資料取消確認，並由各單位以
預算追加(ngb33)之程式功能進行修正。(修正完畢後再請會
計室確認即可) 

 2-2如果已出請購單且事務組未確認，應如何處理？ 
先完成1-1的步驟修正預算資料。 
叫出請購單資料，將該筆明細刪除後，重新拉入採購項目
即可。(請參閱次頁圖2-1) 

 2-3如果已出請購單且事務組已確認，應如何處理？ 
請事務組取消確認資料後，再參照1-2的步驟。 

 2-4如果已經過驗收、財增程序，應如何處理？ 
方法一：依次序退回與修正。 
方法二：先洽總務處同意並完成紙本修正後，檢附相關請
採購正本資料向電算中心提出資料修正申請(由資料庫更
改)。 
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圖2-1 
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(續前頁) 
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(續前頁) 

1 

2 

28 



問題3 
 獎補助款之項目、規格、金額等變更，如何作業？ 
經專責會議通過 

檢附專責會議紀錄向會計室申請變更，由會計室斟酌
採退回預算方式由各單位變更或逕行變更。 

若已執行請採購作業之品項，則依問題1之解決方案
處理之。 
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問題4 
 請採購案可否辦理分批付款？ 
因應實際作業需求，目前系統上已可設定分期付款。 

分期付款之設定會影響會計系統支出簽證單作業之登
錄付款次數。 
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問題5 
 資本門請購單為何不能包含統購與非統購品項？ 
因採購(系統)流程不同，故系統不允許併案採購。 

如因採購時間相近且商源相同，仍應分案登錄請購單，
但建議併案完成會簽與批示程序，以利總務處統一辦
理議價。 
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問題6 
 為何驗收或財增列印看不到該案號 
是否已使用『驗收單.財增單(資料維護,NGC60)』完成
驗收財增資料登錄。 

是否已達驗收標準 

 

 

 

 

是否已達財增標準 
 資本門品項 

 使用之會計科目為列管物品(會計室設定)且單價>=2000元以
上 
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問題7 
 同一張請購單中，如有部分品項需財增(如列管物

品)，應如何處理？ 

因系統會自動依請購案之狀況判定是否需經驗收或財
增，故在使用『驗收單.財增單(資料維護,NGC60)』時，
須將全部品項納入。 

如果單價>=2000元且使用預算科目為列管物品者，
系統會自動篩選顯示在財增資料中。 
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問題8 
 使用預支款辦理請採購作業，如何核銷經費？ 

1 

4 

2 3 

5 
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(續上頁) 
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點選欲沖銷之預支單號 

注意：如果看不到預支單號，可能原因為『該單位無預支單資料』或『預支單
額度已無可沖銷餘額』 
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