一、學校常用預算計畫

	工作計畫  【科目】      
	分支計畫【收入種類】
	說明

	431
	服務收入
	招標文件、圖說、工本費收入

各項考試報名費收入(如代理教師甄選、藝術才能班甄選報名費、學生住宿費、各項場地設施使用費、教、職員工租用宿舍收入、員生消費合作社租用收入

	453
	權利金收入
	游泳池或其他設施委外經營權利金收入

	454
	利息收入
	專戶利息收入

	462
	公庫撥款收入
	庫撥款收入（含計畫型補助）

	4S1
	學雜費收入
	高中學雜費、幼兒學費

	521高中教育計畫
	52120000各校經常門分支計畫
	高中專用

	531國民中學教育計畫
	53120000各校經常門分支計畫
	國中專用

	532國民小學教育計畫
	53220000各校經常門分支計畫
	國小專用

	5L1行政管理及推展計畫
	5L100100人員維持費
	111~191 【正式人員】【兼任人員】【聘僱人員】

	
	5L100301教職員退休撫卹給付
	161、162、163、18Y【其他人員】

	
	5L100302教職員各項補助
	18Y 【正式人員】

	
	5L100303教職員因公致殘廢死亡慰問金(統籌)
	744

	5M1土地購置計畫
	5M120000由學校編列執行之土地購置
	511購置土地

	
	
	512興建土地改良物

	5M2營建及修建工程
	5M220000由學校編列執行之營建及修繕工程
	513擴充改良房屋建築及設備

	5M3交通及運輸設備
	5M320000由學校編列執行之交通及運輸設備
	515購置交通及運輸設備

	5M4其他設備
	5M420000由學校編列執行之其他設備
	514購置機械及設備

	
	
	516購置什項設備

	5M5無形資產
	5M520000由學校編列執行之無形資產
	521購置電腦軟體


二、基金用途「用人費用」與「人員類別」對照表)
	編號
	用途別科目名稱
	基金用途明細表之計畫內容說明
	人員類別

	1
	用人費用
	
	

	11
	正式員額薪資
	
	

	113
	職員薪金
	教職員薪資（含長代教師）
	正式人員

	114
	工員工資
	技工、工友薪資
	正式人員

	
	
	教保員薪資
	正式人員

	
	
	廚工薪資
	正式人員

	
	
	幼兒園護理人員
	正式人員

	12
	聘僱及兼職人員薪資
	
	

	121
	聘用人員薪金
	約聘人員___等__名薪資
	聘僱人員

	122
	約僱職員薪金
	約僱人員___等__名薪資
	聘僱人員

	124
	兼職人員酬金
	兼代課鐘點費
	兼任人員

	
	
	國中兼任輔導教師減課鐘點費
	

	
	
	國小兼任輔導教師減課鐘點費
	

	
	
	補校鐘點費、導師費
	

	
	
	補校兼職人員工作補助費-行政鐘點費、主管加給
	

	
	
	補校兼職人員工作補助費-兼職交通費
	

	
	
	人事、主計兼職交通費
	

	13
	超時工作報酬
	
	

	131
	加班費
	幹事兼會計、人事專案加班費
	正式人員

	132
	值班費
	值日夜費
	正式人員

	15
	獎金
	
	

	151
	考績獎金
	教職員工考績獎金
	正式人員

	152
	年終獎金
	教職員工年終獎金
	正式人員

	
	
	約聘僱人員年終獎金
	聘僱人員

	16
	退休及卹償金
	
	

	161
	職員退休及離職金
	教職員退撫基金提撥、長期代理代課教師勞退準備金
	正式人員

	
	
	約聘僱人員離職儲金提撥
	聘僱人員

	
	
	支(兼)領月退休人員年終慰問金、教職員(首次)退休金、補償金、獎勵金
	其它人員

	162
	工員退休及離職金
	技工勞退準備金提撥
	正式人員

	
	
	技工、工友退職補償金
	其它人員

	編號
	用途別科目名稱
	基金用途明細表之計畫內容說明
	人員類別

	163
	卹償金
	教職員工月撫慰金、年撫卹金及一次撫卹金、在職死亡之殮葬補助
	其它人員

	18
	福利費
	


	

	181
	分擔員工保險費
	教職員工公保、勞保、健保
	正式人員

	
	
	約聘僱人員勞保、健保
	聘僱人員

	183
	傷病醫藥費
	教職員健康檢查費
	正式人員

	18Y
　
　
　
　
	其他福利費
　
　
　
　
	教職員工休假補助費
	正式人員

	
	
	約聘僱人員休假補助費
	聘僱人員

	
	
	公教人員各項補助 (婚喪及生育補助、子女教育補助等)
	正式人員

	
	
	退休人員及支領年撫卹金之遺族子女教育補助費
	其它人員


三、預算輸入順序

（一）用人費用明細表

（二）車輛明細表

（三）基金來源明細表

（四）基金用途明細表

（五）預計平衡表

四、報表列印及存檔傳輸【依公告時程辦理】

（一）基金來源、用途及餘絀預計表
（二）現金流量預計表
（三）基金來源明細表
（四）基金用途明細表（列印條件-分至分支計畫）

（五）單位成本分析表

（六）預計平衡表

（七）五年主要業務計畫分析表

（八）員工人數彙計表

（九）用人費用彙計表（列印條件-依人員分類顯示左右分別列印）

（十）各項費用彙計表

（十一）車輛明細表（列印條件-分至分支計畫）【無者免印出】
（十二）補辦預算明細表【無者免印出】
（十三）增購及汰舊換新管理用公務車輛明細表【無者免印出】
（十四）資本資產及長期負債明細表
以下系統操作步驟沿用105年度中原國小操作畫面說明，輸入時請留意正確預算年度。

系統操作步驟


1、 進入地方教育發展基金資訊系統

1.https://accounting.moe.gov.tw
2.登入年度選擇畫面-預算年度○○○
3.展開「預（概）算籌編作業」畫面

預算編製-預（概）算籌編作業-預（概）算籌編
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二、「用人費用明細表」輸入作業

1.說明

（1）依縣府資料輸入員額數，免輸入用人費用預算數。
（2）員額類別
	人員類別
	用途別代號
	職務類別
	編列標準

	校長、人事、會計、幹事、教師、護士、營養師(編制內)
	113 職員薪金 
	063 專任教師
	A01 教職員

	技工
	114 工員工資 
	075 技工 
	C01 技工友

	工友
	114 工員工資 
	076 工友
	C01技工友人員 

	約僱人員
	122 約僱職員薪金 
	079 約僱人員 
	X02 約僱人員

	教保員
	113 職員薪金
	086 教保員 
	C01 技工友

	廚工
	114 工員工資 
	090 廚工 
	C01 技工友

	護理人員
	113 職員薪金
	089 護理人員 
	C01 技工友


2.複製去年資料
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3.新增資料-以幼兒園護理人員為例
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(1)編輯畫面

   擬修正「工作計畫」、「分支計畫」、「用途別代號」、「職務類別」、「編列標準」、「預算員額」、「本年度預算員額」
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（2）選取工作計畫-5L1行政管理及推展(下拉式選單)


（3）選取分支計畫-5L100100人員維持費(下拉式選單)
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（4）選取用途別代號-113職員薪金(下拉式選單)
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（5）選取職務類別-089護理人員(下拉式選單)

[image: image9.png]hitp:/faccounting moe.gov. tw/

RA & @ ¥ a2 By

IfestE SLTTREB R

SyEEHE[SLI00100 A Bk

FARE | 10maws TR [0 188
Ry A0 #HES gg; §2§¥5§
E = HIRES 003 S nem
064 fw@%mn
RIS R g o
LEEEEER DaRo B
069 ABEE(E
® @ ST Bk
RGO AR s TR 2 00s
() =S R iEE
FAEREE s 075 2T
R # ke
e mons
ol 060 2B A
081 FIERH

082 ERIFRNIE 5
083 BRIF LIRS
e
— o7
TR oo mnmn
089 538 ). &





（6）選取編列標準-C01技工友(下拉式選單)
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（7）輸入「編制員額」、「本年度預算員額」
、點選「試算」、「旅遊補助費」
更為0元、點選「試算」歸0元，點選「確認」或「繼續新增」
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（8）編輯完成畫面
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三、「車輛明細表」輸入作業
1. 預（概）算籌編-車輛費用明細表-複製去年資料-選「鉛筆」編輯[image: image13.png]HHEHARRESRUMBE LS - Windows Internet Explorer
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2.逐項輸入資料，「車輛各項費用」選擇「手動輸入」

  ※105年度起車輛保險費納入學校額度，請留意輸入。
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四、「基金來源明細」輸入作業
1. 預（概）算籌編-基金來源明細表-複製去年資料-逐筆選「鉛筆」編輯
   （1）依各校基金概算表輸入各來源別預算數，去年已有資料者不得刪除，如今年無此來源收入，單價修為0元。
（2）輸入完畢後，到主畫面再點選「更新前年度決算數」
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2.編輯畫面

系統自動帶入上年度預算數，輸入當年度預算數，格式固定為【計算單位】年、【數量】1、【單價】千位整數、【金額】系統自行核算，如為收支對列應請選取【統計註記】，修正完畢點選【確認】回到主畫面    [image: image19.png]WHEHARRESRUMBE L FE - Windows Internet Explorer
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3.今年無預算數而去年有預算數之科目勿刪除，因【複製上年度資料】功能，系統自動有當年度預算數（額度同去年），應修改預算數為0元。
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4.如有新增基金來源科目
（1）主畫面點選【新增資料】
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（2）編輯畫面，選取【來源別科目代號】，依序輸入【計算單位】年、【數量】1、【單價】千位整數、【說明】，如為收支對列應請選取【統計註記】，輸入完畢點選【確認】回到主畫面
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（3）今年無預算數而去年有預算數之科目勿刪除，因【複製上年度資料】功能，系統自動有當年度預算數（額度同去年），應修改預算數為0元，主畫面複核基金來源各細項額度及總數是否相合，再點選「更新前年度決算數」[image: image29.png]S HAREESR KR E DN
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五、「基金用途明細表」輸入作業

1.說明

（1）輸入預算年度預算資料使用【複製去年資料】功能，系統自動帶入去年預算資

料，逐筆修正年度預算數，同一3級用途別有2筆以上時，將今年(109年)有預算數之說明列調整至最上列，資料全數輸入完畢後，再點選【更新前年度決算數】。
☆操作順序請改為："複製去年資料"-->"逐筆修正年度預算數"-->"更新前年度決算數"
☆☆提醒留意:
a.108年有修訂用途別科目，如編號164修改為163、編號747修改為744等。

b.前年（107年）已存在的資料有決算數者或去年(108年) 已存在的資料有預算數者切勿刪除。
C.今年(109年)預算資料輸入完畢後，點選「勾稽」時，用途別164及747有前年(107年)決算數係屬正常。
（2）如該用途別去年（108年）已存在的資料為0，且今年（109年）也沒使用到

此用途別，該筆資料先行保留勿刪除，因可能會有前年度（107）決算數。
（3）兼任會計學校請依縣府所編學校分基金概算表輸入3級用途別科目金額，請注    

     意系統內既有資料每筆都要修到。
（4）依序輸入【計算單位】年、【數量】1、【單價】千位元計列。

（5）請留意高中、國中、國小經常門預算所用之分支計畫不同，應選取正確經常門分支計畫。

（6）設施科所核改善教學環境額度，經常門部分統編252一般房屋修繕用途別，經資門用途別科目如有異動，應取得教育處同意後辦理。
（7）場地使用費及游泳池收支對列額度及用途依教育處主辦科提供資料辦理。
（8）用人費用部分應請選取適當【人員類別】、使用【統計註記】計有改善教學環境、收支對列、各科教學業務（國高中適用）、慈暉班（秀林國中適用）
（9）資本支出部分計有511~516用途別，應請先釐清資本預算用途別與財產分類帳（五大類）之關聯，減少後續預算執行階段須辦理調整容納。
	預算分支計畫
	預算3級用途別
	財產總帳科目
	財產分類

	5M120000由學校編列執行之土地購置
	511購置土地
	9101土地
	第一類：土地及土地改良物

	
	512興建土地改良物
	9102土地改良物
	

	5M220000由學校編列執行之營建及修繕工程
	513擴充改良房屋建築及設備
	9103房屋及建築
	第二類：房屋建築及設備

	5M320000由學校編列執行之交通及運輸設備
	515購置交通及運輸設備
	9105交通及運輸設備
	第四類：交通及運輸設備

	5M420000由學校編列執行之其他設備
	514購置機械及設備
	9104機械及設備
	第三類：機械及設備

	
	516購置什項設備
	9106什項設備
	第五類：什項設備


2.複製去年資料  
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3.編輯畫面

  系統內既有資料每筆都要修到，同一3級用途別有2筆以上時，請將今年(109年)有預算數之說明列調整至最上列，並逐筆修正為年度預算數（含修為0元）。
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4.新增資料－以無工友人力委外清潔為例
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＊「用人費用」之「人員類別」不會自動帶入，如有前年度決算數但預算年度無預算數之細項，要重新編輯點選「人員類別」，以產生正確之「用人費用彙計表」
  檢查方式：設定「分支計畫-5L1*****」＆點選【查詢送出】[image: image37.png]4% - Windows Internet Explorer.
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六、「預計平衡表」輸入作業
步驟：1.選取【預計平衡表】2.【複製去年資料】3.【更新】4.【更新前年度決算
      數】5.預算書表列印-現金流量預計表-【更新預算數】6.回到預計平衡表【逐
      項調整科目數字】7.回主畫面【勾稽】
（1）除「銀行存款」、「累積賸餘」、「本期賸餘」外，其餘平衡表科目

     【B.前年度決算數】=【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】

     請在主畫面逐筆點選【鉛筆】編輯，勿使用主畫面之【更新】鍵。

(2）因以前年度分基金賸餘數有部分作為109年度財源，

109年度基金來源＜基金用途~本期賸餘為負數。

（3）1112銀行存款(請先填列現流表中的本期賸餘(短絀)於(J.)欄位)
【B.前年度決算數】勿修
【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數
【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】-本期短絀數

（4）3111累積賸餘(請先填列現流表中的本期賸餘(短絀)於(J.)欄位)

    【B.前年度決算數】勿修
【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數

【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】
（5）3112本期賸餘
    【B.前年度決算數】修為0、【F.上年度調整後預計數】為0、
【H.本年度預計數】=本期短絀數
※檢查方式

(1)「預計平衡表」之【資產餘額】=【負債及基金餘額】

(2)「基金來源、用途及餘絀預計表」之【本期賸餘】=「預計平衡表」之【本期
賸餘】
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＊1112銀行存款：【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數
【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】-本期短絀數
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＊3111累積賸餘：【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數

【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】
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＊3112本期賸餘
【B.前年度決算數】修為0、【H.本年度預計數】=本期短絀數
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七、報表列印【依公告時程辦理-108.8.15】
（一）列印表件

1.基金來源、用途及餘絀預計表
2.現金流量預計表
3.基金來源明細表

4.基金用途明細表（列印條件-分至分支計畫）

5.單位成本分析表

6.預計平衡表

7.五年主要業務計畫分析表

8.員工人數彙計表

9.基金用途之用人費用彙計表（列印條件-依人員分類顯示左右分別列印）【左半邊為偶數頁】
10.各項費用彙計表

11.車輛明細表（列印條件-分至分支計畫）【無者免印出】
12.補辦預算明細表【無者免印出】
      13.資本資產及長期負債明細表
（二）系統操作流程

       ※預算編製-預算書（議會）列印系統-單位預算書-直式報表
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1.「基金來源、用途及餘絀預計表」
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2.「現金流量預計表」
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3.「基金來源明細表」：列印操作同「基金來源、用途及餘絀預計表」
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4.「基金用途明細表」：列印條件【分至分支計畫】
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5.「單位成本分析表」
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6.「預計平衡表」
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7.「五年主要業務計畫分析表」
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8.「員工人數彙計表」：更新、依單位編列、如有員額增減或教保員於「職員」編輯說明
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9.「基金用途之用人費用彙計表」：（列印條件-依人員分類顯示左右分別列印）
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10.「各項費用彙計表」
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11.「車輛明細表」：列印條件「分至分支計畫」，無者免印出。
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12.「補辦預算明細表」，無者免印出。
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· 13.「資本資產及長期負債明細表」

請依「107年決算報告」及「108年1月會計月報」中「資本資產及長期負債增減情形表」先計算本年度(109年)各資本資產項目【以前年度累計折舊】及【本年度提列折舊】→→每一項目逐一登入【以前年度累計折舊】及【本年度提列折舊】[image: image75.png]SEEER - Microsoft Bxcel -
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其他書表
1. 封面(無須加蓋印信)，請另附以A4格式加蓋學校印信頁一份，為利套印)
2. 目次
3. 業務計畫及預算說明
4. 封底(請空白)，無須列出會計人員及基金主持人等文字及職章
封面範例：
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擬輸入資料部分


1.用人費用明細表


2.車輛明細表


3.基金來源明細表


4.基金用途明細表


5.預計平衡表








2.點選「複製去年資料」





1.點選「用人費用明細表」





3.點選「鉛筆」編輯


去年已有資料者不得刪除，如去年有教保員或工友而本(預算)年無者，則編制員額及預算員額修為0





5.點選「確認」





4.修正員額


(依縣府資料)





5.點選「確認」，系統儲存資料並關閉視窗及更新主頁資料


如點選「繼續新增」，系統儲存資料，並停留此畫面以供下筆資料輸入





2.點選「試算」


4.再點選「試算」-總計歸0





1.輸入員額





3.數字修為0





「本年度預算員額」有數字，其餘欄位為0





2.點選「複製去年資料」





1.點選「車輛明細表」





3.點選「鉛筆」編輯





4.點選「確認」，系統儲存資料並關閉視窗及更新主頁資料








3.點選「試算」自動加總年花費





2.依縣府核定數逐項輸入，汽油費之單價*數量不相符者請手動調整【年汽油費用】





1.勾選「手動輸入」





勿點選「流入基金明細」，因基金用途明細表可複製上年度資料再行修正（細項以千元計）





2.複製去年資料





1.點選「基金來源明細表」





3.逐筆點選「鉛筆」編輯





輸入完畢，選取【確認】





輸入完畢，選取【確認】





選取004收支對列





1.選取「鉛筆」編輯





2.單價修為0


3.其餘欄位勿更動





4.點選【確認】





選取適當來源別科目代號





計算單位選【年】





5. 點選【確認】回到主畫面





3. 如為收支對列請選取【統計註記】


4.說明：自行輸入





數量輸入1


單價以千元整以上輸入





6.選取「更新前年度決算數」





2.選取「複製去年資料」





1.選取「基金用途明細表」





3.逐筆選取「鉛筆」編輯





4.選取「確定」，並確認該筆資料是否選取適當「統計註記」。


例：收支對列、各科教學業務（國高中適用）、慈暉班（秀林國中適用）














5.圖書設備請刪除(專款專用)





9.選取「新增資料」





1.選取「新增資料」





以委外清潔為例


2.選取「工作計畫」


3.選取「分支計畫」


4.選取「用途別科 


  目代號」


5.確認是否需要選取


  「統計註記」


6.選取「計算單位」 


  年、「數量」1、


  「單價」以千位


   元計列 


7.輸入「說明」欄


  位資料





   





選取「確認」





4.選取選取【更新前年度決算數】(109年已併入【更新】紐)





3.【更新】





2.選取【複製去年資料】





1.選取【預計平衡表】





5.選取選取【更新前年度決算數】





6.逐筆點選【鉛筆】編輯








除「銀行存款」、「累積賸餘」、「本期賸餘」以外，其餘平衡表科目【B.前年度決算數】=【F.上年度調整後預計數】=【H.本年度預計數】 





8.選取【確定】





7.修【F.上年度調整後預計數】=【H.本年度預計數】=【B.前年度決算數】





勿修【B.前年度決算數】





請先填列現流表中的本期賸餘(短絀)於(J.)欄位





【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數


【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】-本期短絀數





勿修【B.前年度決算數】





請先填列現流表中的本期賸餘(短絀)於(J.)欄位





【F.上年度調整後預計數】=【B.前年度決算數】-上年度短絀數


【H.本年度預計數】=【F.上年度調整後預計數】





勿修【B.前年度決算數】





【H.本年度預計數】=本期短絀數





【B.前年度決算數】修為0





2.點選「列印」





1.點選「基金來源、用途及餘絀預計表」





4.點選「列印」





3.點選「確認」





1.點選





2.點選「更新預算數」，以求系統最新資料





3.點選「列印直式報表」





3.點選「確認」





點選「列印」





1.點選





2.點選「分至分支計畫」，其餘勿選





3.請再確認「列印條件」如上後，才可點選「列印」





3.點選「列印直式報表」





2.點選「更新」以求系統最新資料





1.點選





點選「列印」





2.列印





1.點選





點選「列印」





3.列印直式報表





2.點選「更新」以求系統最新資料





1.點選





1.點選





3.點選「編輯」





2.點選「更新」以求系統最新資料





4.輸入員額增減原因及教保員、護理人員數，再選取「確認」





5.列印直式報表





2.列印條件


＊依人員分類列印


＊列印左半頁


再選取「列印」





1.點選





3.列印條件


＊依人員分類列印


＊列印右半頁


再選取「列印」





2.列印





1.點選





2.點選列印條件「分至分支計畫」，再列印





1.點選





2.點選「列印直式報表





1.點選





3.點選「土地改良物」





1.點選





2.打勾





6. 列印「直式報表」


 6. 列印「直式報表」





4.依折舊計算表填入各項目「以前年度累計折舊」及「本年度提列折舊」欄位


5.本年度有增加或減少時，請選取增減類型代號。





7.點選列印。
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