聖母醫護管理專科學校
115學年度預算編製說明書
1、 預算編製程序

	作  業  流  程
	責任者及預定時程

	會計室召開預算編制說明會並提出預算編製表格

 





各單位依學校校務發展計畫提報計畫估列收支概算



     


彙整單位審理全校收支概算





預算初審





各單位依初審結果修正預算




會計室彙整修正後預算





完成預算書，送校務會議




董事會議





通知各單位核定預算




報部及公告








	

會計室—115/03/24





各一級單位—115/04/10





會計室—115/04/17前



會計室及各單位—115/04/24前



各一級單位—115/04/30




會計室—115/05/06前



會計室—115/05中旬前



董事會召開會議審議—預計115/06上旬前


會計室及各ㄧ級單位—115/07/10前



會計室—115/07/31前


2、 預算編製單位
1、 以一級單位為預算編製單位。
2、 行政單位編製「行政類」預算；教學單位編製「教學類」預算。
	行政單位

	第一層代碼
	第二層代碼(二級單位)
	第一層代碼
	第二層代碼(二級單位)

	部門名稱
	代號
	部門名稱
	代號
	部門名稱
	代號
	部門名稱
	代號

	董事會
	A100
	--
	--
	人事室
	A120
	--
	--

	校長室
	A110
	--
	--
	會計室
	A130
	--
	--

	副校長室
	A110
	--
	--
	總務處
	A400
	事務組
	A401

	秘書室
	A110
	--
	--
	
	
	出納組
	A402

	教務處
	A200
	綜合組
	A201
	
	
	文書保管組
	A403

	
	
	註冊組
	A202
	
	
	營繕環安組
	A404

	
	
	課務組
	A203
	技術合作處
	A500
	研究產學組
	A502

	
	
	教學資源暨發展中心
	A204
	
	
	實習合作組
	A503

	
	
	
	
	
	
	推廣教育中心
	A504

	學生事務處
	A300
	課外活動指導組
	A301
	圖書暨資訊中心
	A600
	圖書組
	A601

	
	
	學生輔導中心
	A302
	
	
	資訊組
	A602

	
	
	生活輔導組
	A303
	校務研究辦公室
	A250
	--
	--

	
	
	衛生體健組
	A304
	
	
	
	

	
	
	原住民族學生資源中心
	A640
	生命教育中心
	A140
	--
	--

	進修部
	CE
	--
	--
	福利委員會
	B200
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	教學單位

	預算編製單位
	學制

	科名稱
	代號
	
	代號

	護理科
	NS
	五專部
	5NS

	資訊管理科
	IM
	二專進修部
	2IM

	幼兒保育科
	KD
	五專部、二專進修部
	5KD、2KD

	化妝品應用與管理科
	CM
	五專部
	5CM

	[bookmark: _GoBack]餐旅與休閒遊憩管理科
	RM
	五專部
	5RM

	牙體技術暨數位應用科
	DT
	五專部
	5DT

	智慧科技長期照顧科
	LC
	二專部、二專進修部
	2LC

	通識教育中心
	A550
	
	


3、 預算編製原則
(1) 預算編列期間：115學年度，即自115年8月1日至116年7月31日止。
(2) 各單位主管應依據學校校務發展計畫，為編列預算之依據。
(3) 會計項目：依據「學校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規定」規定項目編製預算。
(4) 預算編制範圍：一切收入與支出均應編入預算中，包括學校一般例行性項目、教育部補助款 (如，整體獎勵補助款、學生事務與輔導經費及高教深耕計畫等)、其他政府補助計畫項目、政府委辦案及公私立部門之產學案等。
(5) 收入項目編制原則：
1、 學雜費收入：根據教務處所提出各科現有實際學生人數及預估各科115-117學年度新生人數，依114學年度收費標準為編列基礎，目前教務處預估之人數及學雜費收入如附件。
2、 推廣教育收入：依預計開班數及收費標準為編列基礎。
3、 產學合作收入：各業務單位預估下一學年度將為外界提供服務所收取之費用。
4、 其他教學活動收入：各業務單為預估下一學年度將舉辦之教學活動為編列基礎。
5、 補助及受贈收入：
(1) 教育部補助款：
A. 依年度補助者：請依計劃之執行時程，作年度之切割。即115年度按照預估執行狀況，將未執行部分編入115學年度上半學期，115下半學期根據以往補助情形及預計執行程度編列。
B. 依學年度補助者：依114學年度實際發生項目，考量未來計畫獲得補助之可能性予以預估編列。
(2) 其他政府補助：依114學年度實際發生項目，考量未來計畫獲得補助之可能性予以預估編列。
(3) 受贈收入得視募款目標與計畫先行估列。
6、 財務收入：由總務處出納組依預估資金結存狀況按估計利率及期間計算預估。
7、 其他收入：
(1) 住宿費收入：學務處預估115學年度住宿率編列。
(2) 租金收入：預估115學年度可能獲得之收入編列。
(3) 雜項收入：依114學年度實際狀況及預估115學年度可能獲得之收入編列。(如場地費收入、影印收入、試務收入等)
(6) 經常門支出項目編制原則：
1、 人事費：依現有人員編制晉敘一級及薪資調幅編列，再加上預計增聘人員薪資(由人事室彙整編製)。
(1) 專任教師之超鐘費(含支援他系鐘點費)，一律計入任職之系所，視為專任薪資。
(2) 兼任教師鐘點費依114學年度之實際聘任情形，依據教務處預估之學生人數考量未來聘任可能性，由人事室彙整編製。
(3) 兼任行政主管之教師，本俸編於系所，主管加給編於兼職之行政單位之兼任職員薪。
(4) 各科主任之加給編於各科單位之薪資。
(5) 公保費、健保費、勞保費及勞工退休金由人事室統一編列。
2、 業務費：
(1) 依工作計畫分項編列。
(2) 事務費(含文具用品、差旅費、郵電費、印刷費、活動支出) 上限：為教學單位按班級數每班編列4,000(通識教育中心依5個班級為編列基礎)，行政單位按編制人員每人編列800(但仍請樽節開支)。
(3) 教學耗材費按實驗室修課學生人數每人編列50為上限。
3、 維護費：重大修繕由各業務單位提出需求，統一由總務部編列，總務處總預算6百萬元(經資門由總務處依需求分配編列之)。
4、 退休撫卹支出：由人事室依現行規定編列。
5、 折舊及攤銷：由保管組依各單位按現有資產加上增購資產統一編列。
6、 獎助學金支出：以學費收入3%為編列基準。
(1) 獎學金支出：由教務處根據學校現有規定予以估計交由學務處統籌編列。
(2) 助學金支出：由學務處依應編列之獎助學金限額扣除獎學金支出後，分配於各項助學金項目。惟政府補助及民間捐贈之獎助學金另行編列，不計入3%限額之計算。
7、 推廣教育支出：依預估之推廣教育收入為基準，編列相關推廣教育支出。
8、 產學合作支出：依預估之產學合作收入為基準，編列相關產學合作支出。
9、 其他教學活動支出：依預估之其他教學活動收入為基準，編列相關其他教學活動支出。
10、 其他支出：
(1) 試務費支出：預估招生業務所發生之支出。
(2) 財產交易短絀：出售、報廢等應由各業務單位提列，再由保管組審查彙整納入預算。
(3) 宿舍支出：由學務處彙總編製。
(4) 雜項支出：依114學年度實際數預估未來可能發生情形予以估列。
11、 預備金：學校統籌編列經費，視預算彙編後金額決定之。

(7) 資本門支出項目編制原則：
1、 設備金額超過一萬元以上且耐用年限在兩年以上者列為資本門財產，否則以教學或行政之「物品」項目編列。但圖書博物不在此限，圖書博物須以有典藏價值者為限。
2、 編列工程、設備預算，當年度未達可使用狀態前，應編列「預付工程款」、「未完工程」或「預付設備款」，若當年度可使用者，則逕列「不動產、房屋及設備」。
3、 各單位編列預算時請將用途、新購或汰換等列示清楚。
4、 資本門預算各科請以獎補助款之購買項目編列，學校另統籌編列經費。
4、 預算表格說明及繳交期限相關規定
(1) 預算表格內容共分三大部分，表格名稱及如何填寫，如下所述：
1、 會計項目說明及編製單位一覽表。
2、 工作計畫別預算表
配合學校校務發展計畫按工作計畫分別編列收入、資本門及經常門支出。
3、 工作計畫別彙整表
將上述工作計畫別彙整至本表中，以列示各科及各處室之總預算。
(2) 請於期限內將經部門主管簽章之預算紙本送交會計室，並同時將電子檔傳送一份至會計室。


1

