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財務管理及預算

財務管理及策劃 – 預算

會計文員

校長

學校管理委員會
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教職員
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1. 教育局津貼

2. 收入草案

3. 支出草案

4. 審查預算

5. 核定/還原

6. 修改預算

7. 查詢

8. 報告

4.   審查預算

工作計劃組長
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預算 — 審查預算

目的：

• 為達到分工的目的，學校會計文員並沒有審查、凍結以及解凍預算的預設存取
權限

• 這功能容許校長在預算送達法團校董會（IMC）核定前，作審查及修改預算。在
預算未凍結前，校長可直接修改預算

• 若預算已被凍結正等待IMC核定時，不能再作修改

• 校長可解除已凍結的預算，以便進行進一步的修改。預算解凍後，校長可直接
修改預算。預算狀況將會由「凍結」改為「審查」。版面將自顯示模式轉換為
編輯模式

• 對於擁有多個學校級別/授課制的學校，應分別呈上審查個別學校級別/授課制
的預算。
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第1步：在左邊項目選單按下 [預算][審查預算]

依預設，系統會顯示 [收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度] 

凍結收入預算
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第3步：按下 [凍結待批] 按鈕，以準備等待學校
管理委員會的批核

凍結收入預算



版本： 1.0 頁碼： 5修改收入預算

狀況現在從「審查」改為「凍結」

凍結收入預算
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若預算狀況為草案（表示會計文員尚未完成草
擬程序），校長是不能凍結預算

凍結收入預算
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凍結收入預算

- 校長凍結預算後，所選的預算狀況將改為「凍結」。一旦預算被凍結，用戶不能
再作修改。

- 若預算已凍結，在收入草案功能下，用戶不能將預算狀況還原為「草案」
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第1步：在左邊項目選單按下 [預算][審查預算]

依預設，系統會顯示 [收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度] 

收入預算 -解除凍結
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第3步：按下 [不凍結] 按鈕

收入預算 -解除凍結
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r

預算狀況從「凍結」改為「審查」

收入預算 -解除凍結
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收入預算 -解除凍結

- 解除凍結預算後，收入預算的狀況將從「凍結」轉換至「審查」。預算功能將從顯示
模式轉換至編輯模式。用戶可作出進一步修改。
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第1步：在左邊項目選單按下 [預算][審查預算]

第2步：按下 [支出]標示

第3步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度] 

凍結支出預算
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第4步：選擇 [工作計劃代碼] 旁邊的核選方
塊

第5步：按下 [凍結待批] 按鈕

凍結支出預算
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預算狀況從「審查」改為「凍結」

凍結支出預算
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凍結支出預算

- 校長凍結預算後，所選支出預算的狀況將更新為「凍結」。一旦預算被凍結，用
戶將不能再作修改。

- 若預算已被凍結，用戶將不能在支出草案功能下，把預算狀況還原為「草案」。
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支出預算 -解除凍結

第1步：在左邊項目選單按下 [預算][審查預算]

第2步：按下 [支出]標示

第3步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度] 
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第5步：選擇 [工作計劃代碼] 下已選的方塊

第6步：按下 [不凍結] 按鈕

支出預算 -解除凍結
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預算狀況從「凍結」改為「審查」

支出預算 -解除凍結
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支出預算解凍

- 解凍預算後，支出預算的狀況會從「凍結」改為「審查」。預算版面將從顯示模式
轉換至編輯模式。用戶此時可以任意修改預算。

按退出按鈕

返回


