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財務管理及策劃 – 預算
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預算 – 收入草案

• 本功能用以預算學校經費，如從教育局撥款及其他經費來源之收入，以供學校
運作。

• 系統是以收入帳目級別來輸入預算收入的。

• 用戶可將收入帳目複製到另一學校級別 / 授課制，或同一學校級別 / 授課制之將
來會計年度。

• 系統特別為校長提供審查及核定功能。

• 可預備一年以上之預算。用戶可以列印一份五年的預算預測。

• 若已輸入教育局津貼金額，系統會從教育局津貼核對預算金額。

• 擁有多個學校級別及授課制之學校，用戶應分別為各學校級別及授課制準備收
入草案。
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第1步：從左邊項目選單上按下 [預算]  [收入草案] 

依預設，系統會顯示 [製作預算收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度]

製作收入草案
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第3步：按下 [新增行數] 按鈕。系統將顯示一空
白行以作輸入

製作收入草案
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第4b步：輸入帳目代碼：
方法2

按下搜尋圖示

第4a步：輸入帳目代碼：
方法1

直接輸入帳目代碼

製作收入草案
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製作收入草案

選項 A：從選單中選擇帳目代碼，並按 [選擇] 

按鈕。

選項 B：從選單中
選擇常用帳目代碼，
並按 [複製] 按鈕。

第4b步：輸入帳目代碼：
方法2
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第5步：輸入[帳目代碼]

若無法找到所需帳目代碼，按下 [帳目代碼表] 按
鈕以編修帳目代碼表。

製作收入草案



版本 1.0 頁碼 8製作預算

第6步：顯示新開啟視窗。用戶可製
作新帳目。 完成後，用戶需關閉視
窗。

製作收入草案
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第7步：輸入 [預算金額]

（用戶可按下 [新增行數] 按鈕以製作預算行）
（用戶可選擇 [帳目代碼] 旁之核取方塊以刪除預算行）

第9步：按下 [儲存] 按鈕

製作收入草案
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預算總金額會顯示整個草案的總和

製作收入草案
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第1步：用戶可選擇 [帳目代碼] 旁之核取方塊並按下 [移
除] 按鈕以刪除預算草案。

依預設，系統會顯示 [製作預算收入] 版面

第2步：按 [儲存] 按鈕更新紀錄。

删除收入草案
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第3步：用戶可選擇 [帳目代碼] 

旁之核取方塊並按下 [移除] 按鈕
以刪除預算草案。

第4步：按 [儲存] 按鈕更新紀錄。

删除收入草案
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第1步：從左邊項目選單上按下 [預算]  [收入草案] 

依預設，系統會顯示 [製作預算收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度]

更新收入草案
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第3步：如選定之會計年度預算為「草案」狀
況(即未呈交校長審查)，用戶可以更新[預算
金額]

第4步：按下[儲存] 按鈕

更新收入草案
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呈交收入草案作審查

• 學校會計文員完成預算收入草案後，該文員應將預算收入呈交校長審查。

• 用戶應一次過呈交所有帳目審查，即用戶不得呈交個別帳目審查。

• 預算收入草案呈交審查後，預算狀況會由「草案」改為「審查」。預算版面將改
為顯示模式，不得修改收入草案內容。 只可以用以下兩種方法修改預算：

1) 在審查預算功能內更新預算
2) 按 [還原到預算草案] 按鈕將預算還原至「草案」狀況
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第1步：從左邊項目選單上按下 [預算]  [收入草案] 

依預設，系統會顯示 [製作預算收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度]

呈交收入草案審查



版本 1.0 頁碼 17預備預算

第3步：按 [呈交審查] 按鈕

呈交收入草案審查
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狀況由「草案」改為「審查」。校長可在[預算]

[審查預算] 項中審查預算。

呈交收入草案審查
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還原審查預算收入到草案

• 用戶可將已呈交之預算收入還原到「草案」狀況。

• 若需要對已呈交審查之預算收入作出修改，只要校長仍未凍結該預算，學校會計文
員可還原預算收入，把預算狀況改為「草案」。

• 預算收入還原到草案狀況後，預算狀況會由「審查」改為「草案」。
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第1步：從左邊項目選單上按下 [預算]  [收入草案] 

依預設，系統會顯示 [製作預算收入] 版面

第2步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度]

還原審查預算收入



版本 1.0 頁碼 21還原預算

第3步：按 [還原到草案] 按鈕

還原審查預算收入
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狀況由「審查」改為「草案」。用戶可修改或刪除預算
草案。

還原審查預算收入
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依帳目複製

• 用戶可透過從一個學校級別及授課制或會計年度的已收金額、預算草案收入或修改
預算收入，複製到另一學校級別及授課制或會計年度。這提供了一種高效能的製作預
算方法。

• 為繼續使用複製功能，指定學校級別 / 授課制（複製到）或會計年度應沒有預算或
預算應為「草案」狀況。

• 在多個學校級別 /授課制學校，收入帳目可以從一個學校級別 / 授課制複製到另一個
學校級別 / 授課制或會計年度。在單一學校級別 / 授課制的學校，收入帳目只可以從一
個學校級別複製到另一個會計年度。
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第1步：從左邊項目選單上按 [預算] [收入草案]

第2步：按下[依帳目複製] 標示

第3步：選擇 [學校級別/授課制] 及 [會計年度]

依帳目複製預算
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第4步：選擇 [帳目代碼] 旁之核取方塊

第5步：按 [學校級別及授課制] 以及[會計年度]

第6步：按[確定] 按鈕

按退出按鈕

返回

依帳目複製預算


