
預算編製流程~ 

1.開啟瀏覽器→登入南應大入口→連結 D011會計暨總務資訊系統 

 
 

2.點選預算編列作業→選擇專案登錄作業(單位) 

 
 

3.點選右方「新增專案資料」 

 
 

 

 

 



4.輸入下方資料- 

學年度-『108』 

專案分類-選「學校經費」 

執行單位-選欲編列預算之單位 

業務專案名稱：『108學年度 XX(單位名稱)預算』 

執行時間_啟始-選 108/08/01    執行時間_結束：選 109/7/31 

 
 

經費來源~~經費項目-選「學校經費」、金額輸入預算總金額(此金額為欲編列之所有

預算含經常門、資本門及重大修繕之合計金額) 

 
 

5.輸入完畢後，下拉至最下方，點選送出存檔→『確定』 

 

 



 
 

新增經常門工作計畫 

6.點選『新增工作計畫』 

 
 

7.年度-『108』 

專案選擇-『108學年度 xx(單位)預算』 

單位工作計畫名稱-『108學年度經常門預算』 

最後，『送出存檔』→『確定』 

 

 

 



 
 

新增預算明細 

8.請輸入預算名稱，欲購買的品項名稱-如影印紙，即輸入『影印紙』，會計科目及

名稱：請選該品項之會計科目，最後『確定送出』→『確定』 

備註：如不知該品項會計科目，可詢問會計室 

 
 

編列預算明細 

9.點右方的”編列預算明細” 

 
 

10.點中間的”新增” 

 
 

 



11.請輸入規格、單位、數量、單價，最後點選『確定送出』→『確定』 

 
 

12.以此類推建立所有經常門預算於『108學年度經常門預算』工作計畫中，編列完

成後即經常門預算編列完畢。 

 

新增資本門工作計畫 

13.點選『顯示選單』→『專案登錄作業(單位)』

 

 
 

14.學年度-改『108』 

點選『查詢專案資料』→點選『編列工作計畫暨預算』 →點選『新增工作計畫』 

 

 

 



15.年度-『108』 

專案選擇-『108學年度 xx(單位)預算』 

單位工作計畫名稱-『108學年度資本門預算』 

最後『送出存檔』→『確定』 

 
 

 
 

 
 

新增預算明細 

 
 

 



16. 請輸入預算名稱，欲購買的品項名稱-如電腦設備，即輸入『電腦設備』，會計

科目及名稱：請選該品項之會計科目，最後『確定送出』→『確定』 

備註 1：如不知該品項會計科目，可詢問會計室 

備註 2：如欲購買之設備有多項，請於多次設定此步驟。 

 
 

17. 點右方的『編列預算明細』 

 
 

18.點中間的『新增』 

 
 

19.請輸入規格、單位、數量、單價，並於備註欄位註明”汰舊換新(購入日期：   )

或新增，最後點選『確定送出』→『確定』 

 



 

20.以此類推建立所有資本門預算於『108學年度資本門預算』工作計畫中，編列完

成後即資本門預算編列完畢。 

 

新增經常門重大修繕工作計畫 

21.編列「經常門重大修繕」預算，即新增「經常門重大修繕」工作計畫，其步驟與

13~19相同。 

 

轉會計室審核 

22.完成編列後，需將工作計畫轉會計室審核~ 

點選『顯示選單』→『專案登錄作業(單位)』 

 

 
 

學年度-『108』 

點選『查詢專案資料』 

 
 

點選『編列工作計畫暨預算』 

 
 

點選欲移送會計室審核之工作計畫的『編列預算』 



 
 

 

23.點選『轉會計室審核』 →『確定』 

 
 

 
 

 

 

24.送會計室之報表，需與”轉會計室審核”之資料相同。 

 

 

 

 

 


