預算資料輸入說明

一、以電腦中心預算為範例(只是範例，以下資料不是當年度預算)

    工作項目:

    (1)全校行政電腦相關設備新增或更換

    (2)電腦教室電腦設備更換

    項目預算明細:

      (1-1)行政個人電腦，36台，一組單價30000

      (1-2)行政網路相關器材，一式，單價50000

      (2-1)第一間電腦教室，學生個人電腦，60台，一組單價30000

      (2-2)第一間電腦教室網路設備，一式，單價30000

      (2-3)第二間電腦教室，學生個人電腦，60台，一組單價30000

      (2-4)第二間電腦教室，網路高架地板，一式，單價20000

二、預定各處室、各科、各組輸入人員名單

	校長室              
	謝小玫老師

	教務處              
	李秀絨老師

	教務處－教學組      
	楊梅麗老師

	教務處－註冊組      
	林泓老師

	教務處－課務組      
	韓石豹老師

	教務處－設備組      
	徐麗華老師

	學務處              
	王秋鵝老師

	學務處－訓育組      
	陳慈冠老師

	學務處－體育組      
	陳薏如老師

	學務處－生輔組
	邱俊明教官

	學務處－衛生組      
	陳智惠老師

	學務處－保健室      
	陳婉青老師

	主任秘書室          
	林靜瑩老師

	輔導室              
	陳秀霞老師

	輔導室－教學組
	林杏怡老師

	輔導室－資料組
	曾繡雯老師

	教育推廣            
	林萍萍老師

	實習處              
	許裕琴老師

	實習處－建教合作組  
	邱麗玉老師

	實習處－實習組      
	謝智真老師

	實習處－就業輔導組  
	林哲祥老師

	總務處              
	王麗紅老師

	會計室              
	劉昇怡老師

	人事室              
	陳玉玲老師

	校務處              
	蔣月鳳老師

	校務處－註冊訓育組  
	林秀敏老師

	校務處－教學組      
	謝韻婷老師

	電腦中心            
	張金鐘主任

	教官室              
	趙琇華教官

	圖書館              
	蔡宜瑢老師

	國文科              
	謝珍元老師

	應用外語科          
	譚其萍老師

	數學科              
	鄭儘老師

	社會科              
	張翠禧老師

	商業類科            
	李淑貞老師

	資料處理科          
	謝碧玉老師

	餐飲管理科          
	楊又齡老師

	觀光事業科          
	林映秀老師

	幼兒保育科          
	孔祥慧老師

	音樂科              
	陳明原老師

	舞蹈科              
	蔡碧女老師

	服裝科              
	葉春金老師

	自然科              
	陳樺亭老師

	美容科              
	戴寶娥老師

	廣告設計科          
	馬澄瑛老師


三、預算輸入畫面

        進入日校校務系統 ( 登入帳號 ( 點選『校產系統』 ( 

點選『處室預算表維護』

輸入畫面：
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請先將工作項目新增

新增畫面：
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 新增完成後之畫面
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　如要刪除工作項目，請點選此工作項目後的『[image: image1.png]


』刪除圖示
＊工作項目全新增完成後，請進入第四節，進行預算明細新增操作
四、預算明細新增

　　　當工作項目新增後，即可開啟此功能，以新增、編輯此工作項目之預算明細表

　　　請點選此工作項中之『編輯明細』進入。
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     點選新增，進入預算明細新增畫面

　　　新增畫面
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新增完成後之畫面
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如要刪除工作項目，請點選此工作項目後的『[image: image2.png]


』刪除圖示

完成此工作項目後，可點選『回上一頁』回到工作項目頁，

繼續新增、編輯其外工作項目。

     　　　　　　有任何操作上之問題，可打2865分機（電腦中心） 許家賓
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預算請購流程







購買流程





末核准





刪除請購單/修正請購單





核准





統計預算執行表





各處室於規定開放時間內輸入預算明細





預算輸入時間結束


預算資料經系統處理轉至會計室專用預算資料表





會計室預算處理完成(通過預算數)





開放各處室至校務系統內列印


各處室預算明細表（只有相關負責人有此權限）





開放請購單列印&請購流程





將此筆請購單的狀態更改為──＞請購完成(會計室)





進入校務系統──＞校產系統──＞預算請購單(會計室)





請購單回到會計室





請購作業流程





列印請購單（狀態為請購中）





輸入請購明細


（輸入方式：


１、選擇預算項目


２、輸入設備名稱、規格、單價、數量、用途）


☆如需請購多筆請重覆第１第２的動作





進入校務系統──＞校產系統──＞預算請購單(各請購單位)








