
V 03.02.01 Slide 1版本 1.9 頁碼 1

財務管理及策劃及/預算

財務管理及策劃 – 預算

會計文員

校長

學校管理委員會

財務管理及策劃

簿記

財管
一般設定

預算

教職員
成本

固定資產登記冊

銷售及存貨
其他登記冊

工作計劃組長

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
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預算 — 報告

•用戶可透過本報告功能產製英文或中文報告
•取決於學校類別，用戶可檢視以下類別的報告：

• 所有類別
• 預算 – 預算報告 (會計年度)

• 預算 – 預算報告 (學年)

• 預算 – 合併授課制報告 (會計年度)

• 預算 – 合併授課制報告 (學年)

• 預算 – 合併學校級別報告 (會計年度)

• 預算 – 合併學校級別報告 (學年)

• 預算 – 校務計劃書 (學年)
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預算 — 報告

共有四類報告
•單一學校級別／授課制和雙學校級別／授課制報告

這些報告為會計期由九月至八月的學校而設。報告會根據會計年度列印，報告範圍
從 FBG001 至 FBG025。

•合併學校級別會計年度報告

這些報告為會計期由九月至八月的學校而設。報告會將多個學校級別／授課制的預
算合併，並會根據會計年度列印，報告範圍從 FBG012T 至 FBG023T。只有一條龍
學校可使用這些報告。

•單一學校級別／授課制和雙學校級別／授課制學年報告
這些報告為會計期由四月至三月的學校而設。報告會根據學年列印，報告範圍從
FBG001S 至 FBG024S。

•合併學年報告

這些報告為會計期由四月至三月的學校而設。報告會將多個學校級別／授課制的預
算合併，並會根據學年列印，報告範圍從 FBG012TS 至 FBG023TS。
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預算報告 (會計年度)
類別下的報告
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預算報告 (學年) 類別
下的報告
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校務計劃書 (學年) 類
別下的報告
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產製報告

•報告可在新開啟的預覽視窗內產製或儲存於報告管理庫存內

•可選擇產製四種不同格式的報告：PDF、WORD， EXCEL 以及RICHTEXT

•用戶可編修WORD，RICHTEXT以及EXCEL格式的報告
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第1步：按下左邊項目選單的[預算]  [報告] 按鈕

第2步：選擇其中一種類別及語言

第3步：按下 [搜尋] 按鈕

產製報告

../Non-Recurrent Grant/nrg2.pdf
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第4步：按下報告名稱超連結

產製報告
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第5步：按下報告超連結

產製報告
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第6步：選擇列印準則

產製報告
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選項1：在新開啟的預覽視窗產製報告

第7a步：按下[預覽及列印]按鈕

兩種產製報告的方式：

選項1：在新開啟的預覽視窗產製報告，

選項2：在報告管理—庫存內產製及儲存報
告

產製報告
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選項1：在新開啟的預覽視窗中產製報告

第7b步：將報告列印於用戶的印表機中或儲
存於用戶的硬碟中

產製報告
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選項2: 在報告管理 – 存庫中，產製並儲存報告。

第7a步：按下 [報告存檔] 按鈕

產製報告
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選項 2:在報告管理–存庫中，產製並儲存報告

第7b步：在新開啓對話框中填寫報告説明

第7c步：按下[確定] 按鈕

產製報告
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按退出按鈕

返回

選項2: 在報告管理–存庫中產製並儲存報告

第7d步：用戶可按([報告管理]模組的[存庫]功
能)連結以下載報告或於左邊項目選單中按[報
告管理] [存庫]，以下載報告

產製報告
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按退出按鈕

返回

選項2: 在報告管理–存庫中產製並儲存報告

第7e步：下載報告

產製報告


