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「資本預算」定義
1.購買各式機具設備。

2.購買各式電腦軟體。(限買斷，而非租賃；

如只購買使用權，也非資本預算)

3.整修建物或空間工程。

4.單價一萬元以上，耐用年限 2年以上。

請注意：

1. 租賃、修繕、保養以及單價一萬元以下財物採購，都不是「資
本預算」，要用「經常費」支應。

2. 只有「計畫型經費」申請案，可能會涉及〝一萬元以下財物採
購〞，如計畫案獲審核通過，有關其經常費部分，將由總務處
另案專簽送審。



「資本預算」科目
項目 經費科目 說明

機具設備

機械設備 例如電腦、投影機、印表機、伺服器…

什項設備 例如冷氣、會議桌、公文櫃、碎紙機、影印機…

交通及運輸設備 例如監視設備、電子講桌、擴音機…

電腦軟體 電腦軟體 各式買斷之電腦軟體(不包含租賃)。

建物(空間)
整修工程

遞延費用
針對民國88年6月30前建築房舍之裝修工程，可

延長耐用年限及增加服務潛能，且裝修工程預算

在1萬元以上者。例：資訊館、中正大樓…

房屋及建築
針對民國88年7月1後建築房舍之裝修工程，可延

長耐用年限及增加服務潛能，且裝修工程預算在

1萬元以上者。例：中商大樓、中技大樓…

※科目登錄務必要正確；分類如有疑義，可洽詢總務處資產經營管理組。
※「常見設備經費科目分類表」可至總務處網頁下載參閱。



編列經費來源
單位 分配款項 分配說明

各行政單位
各附設學制

行政分配款
用於維持行政作業，可依單位所需於分配額度
內自行規劃更新設備。

各系科 系科分配款
用於維持教學研究，例如系辦公室、教授研究
室、專業教室之設備，可依單位所需於分配額
度內自行規劃更新設備。

各學院 學院分配款
可依所需於分配額度內自行規劃學院層級所需
設備，或將額度分配予各系規劃。

50部規模以上電
腦教室權管單位

電腦教室更新款
依每年滾動修正提報更新期程，經送校務基金
管理委員會審查核備後，分配各權管單位據以
編列年度預算。

圖書館 圖書館圖書款 圖書館用以維持及建置豐富校園文書典藏。

有需求之單位 計畫型經費
除上列分配款項外，有需求之單位就所欲興辦
事項，另外研擬計畫書提出申請。

※各單位各項分配款額度及相關書表，請詳閱本校112年9月25日書函文件。
※各項分配款額度為暫定，以校務基金管理委員會以及教育部審定內容為準。



「計畫型經費」
1. 必須於常態性經費分配款額度內不敷需求時，為配合教學

或重要校務發展等，方可提出申請。

2. 申請時必須檢附詳細之「計畫申請表」、估價單、預算圖

書資料、院(系)務會議紀錄..等。

3. 單一計畫可能包含設備費、無形資產、遞延費及業務費等

各類經費，要依據各科目類別，逐項列出所需經費。

4. 單一計畫工程預算達500萬元以上，需求計畫書或概要圖說

及經費預算，必須另行提送校務基金管理委員會審議。

5. 於所申請之計畫中，如含有經常門-業務費部分，於計畫審

查通過後，將由總務處協助彙整，另案提送秘書室審查。

※特別提醒：114年度資本編列包含「計畫型經費」，但是額度有限
※請注意：申請「計畫型經費」仍要逐項於系統登錄。



提編作業相關規定(一)
依據本校「資本預算編列分配執行與控管要點」摘述：

1. 各單位應於各分配款額度內，審慎調節需求，並逐項編列。

2. 編列應以行政、教學及研究直接相關之軟硬體設備為限。

3. 學院提出之預算或計畫，應經各院務會議通過；各系提出之預算
或計畫，應經各系務會議通過，並經各院院長核准後始得提報。

4. 行政單位以及各學院提出之預算或計畫，應由所屬一級單位統一
彙整後提報。

5. 所提之預算或計畫，如涉及使用空間取得，應先與預定使用空間
權管單位協調，並經本校空間分配委員會核准後始得提報。

6. 電腦教室電腦設備汰換，每部單價以3萬元為原則，汰換年限延
長1年，不超過6年；各權管單位如有其他特殊需求，應優先自學
院分配款或系科分配款自行調整編列，或再另以「計畫型經費」
提列審查及申請。



提編作業相關規定(二)
依據本校「採購設備限額與物品管制注意事項」摘述：

1. 新購或汰換資訊設備時，個人桌上型電腦以30,000元、筆記型電

腦30,000元、雷射印表機20,000元為採購金額上限。

2. 管制採購設備及物品：咖啡機、烘碗機、各式烹飪爐具、冰箱、

行政單位之電視機及音響設備，與水族箱等。

3. 控管品項限額：各系(單位)購置相機以一組25,000元為限；各學

院得購置中高階相機以一組60,000元為限，供學院內共用。(相

機限額均含主機及鏡頭)。

4. 研究室所提供之電腦，每位教師限於桌上型電腦與可攜式電腦中

擇一；所提供之印表機以單價以4,000元為限。

※上列注意事項，總務處網頁亦有掛載，請各單位詳閱與配合。



編列注意事項
1. 金額單位，要以〝整數〞、〝千元〞計。

(例如：投影機1部25,000元，系統編列金額應為〝25〞)

2. 請千萬不要將單價低於一萬元之品項，統包編列。

(例如：辦公桌椅10張，單價2千元，卻編列成辦公桌椅一式2萬)

3. 權管空間之各式設備，應以現有並已逾使用年限者，列優

先編列考量。

(尤其教學單位請不要忘記權管之各式專業教室或研究室)

4. 「經費科目」(設備、軟體或遞延等)編列要確實。

(因為不同科目之經費，是無法互相流用的)

5. 編列「項目」與「金額」要如實，不要含糊帶過。
(例如：專業教室擬採購電腦25部@30,000、電子講桌1台@50,000等，

卻編列成電腦教室設備一批80萬)

※請注意：預算編列未如實，除會影響本校預算送審作業外，也會造成
各單位於實際執行時各項困擾，還請各單位務必要慎酌覈實編列。



作業期程
作業期間 作業項目 注意事項

112年10月23日起
至

112年11月24日止
上網登錄預算

1.各單位請自 my Portal / 公務帳號
校務資訊 進行登錄。

2.除「分配款」外，如有申請「計畫型
經費」，也要進行登錄。

112年12月01日 系統關閉收檔 系統關閉一律不受理補登。

112年11月30日前 提交申請文件

請各單位提交下列表件
1.資本預算簡表。
2.固定資產建設改良擴充彙計表(請自系統

列印)。
3.計畫型經費申請表及相關佐證資料。(未

申請「計畫型經費」單位免)

112年12月15日前 提交簡報檔案 未申請「計畫型經費」單位免。

112年12年26日 計畫分組簡報
1.對象：「計畫型經費」申請單位。

2.簡報時間、地點與分組另行通知。

※因總務處尚需進行逐筆檢核作業，謹請各單位務必依限完成登錄。



各單位常見問題

預算編列要整體妥為規劃，以避免執行時出現落差，衍生執行困擾。

1. 金額單位未以〝千元〞登錄。

2. 預算編列過於抽象。如〝○○設備一批〞。

3. 「計畫型經費」，未於系統登錄。

4. 「計畫型經費」僅交一張申請表，未檢附相關佐證。

5. 「經費科目」編列不正確。

6. 預算額度編列過高，或是編列太低。

7. 年年編列類似品項，年年申請執行項目變更。



執行注意事項(一)
期程
1. 常態性教硏經費與計畫型經費，請於3月底前提出請購單。

2. 常態性行政經費，請於6月底前提出請購單。

3. 如為空間整修工程經費，歷設計、審查與工程發包等作業，

至少達半年以上，請於前一年11月提出請購單。

4. 請購品項請依核配預算執行，不得擅自變更。如因應需求必

須辦理變更者，請依據本校「資本預算編列分配執行與控管

要點」第21點各款規定，提出申請。

5. 已核定分配預算，如已無原編列之需求者，可於述明原因簽

呈後，將經費交回總務處以配合全校性發展統籌運用。



執行注意事項(二)

資本預算依據教育部函示，有執行進度的管制，請務必儘早作業。

作業
1. 規格訂定要確實。不可訂定超出需求的規格，也要避免抄襲

廠商規格型錄而對廠商建議照單全收，而衍生採購爭議。

2. 不可分批採購。不要為求能逕以新臺幣15萬元以下金額辦理

採購之方便，分割預算金額或分割定作（定製）物分開辦理

採購。

3. 不要先斬後奏，未經請購程序，就先洽廠商施作或交貨。

4. 整修工程設計審查，出席人員要固定，避免意見不一，延宕

作業時程。

5. 注意履約管理，不可未循行政程序逕與廠商協議變更設計，

衍生履約爭議。



執行注意事項(三)

執行成果未達標，將影響本校向教育部申請補助計畫，請務必配合。

稽催
1. 依據本校「資本預算編列分配執行與控管要點」第19點規定略以

〝..逾限未提出請購作業流程者，將視為無採購需求，得由總務

處收回經費。〞
2. 配合教育部函示各校年度資本預算執行率達成之要求：

1) 總務處將每三個月(季)，就各單位執行成果進行檢核。

2) 每季達成率目標，第一季45%、第二季90%、第三季95%、第
四季99%。

3) 針對每季執行進度未達標準者，將發函通知執行進度落後單

位進行檢討、並研擬解決對策與加速執行。
4) 針對未執行金額龐大、進度嚴重落後之單位，將不定期召開

「檢討會」，並請各落後單位與會說明並研擬改善對策。

5) 各單位每季執行成果彙報表，將提送資本預算編審小組參考。



如何登錄：

1.請自學校首頁 My Portal系統登錄。

2.點選「公用帳號校務資訊系統」。

3.點選「設備需求系統(使用單位)」。

4.點選「設備需求系統」。

5.點選「新增設備」，逐項開始進行登錄。

系統操作說明

如有登錄帳號相關問題，請洽詢電算中心校務資訊組。



操作步驟一：請逐欄登錄

科目

•例如機械設備、什項設備、電腦軟體、遞延經費…….等。

•申請「計畫型經費」如有業務費部分，請點選〝其他科目-業務

費〞。

項目
•請依照需求品名登錄，例如桌上型電腦、會議桌、印表機、某某教

室整修工程…等。

優先順序
•分配款部份，請統一填寫〝1〞。

•申請「計畫型經費」者，請單位先排定優先順序後，依序填寫。

分配說明
•即各編列品項經費來源；「計畫型」業務費，請選〝計畫型經費〞。

•申請「計畫型經費」者，請加填「計畫名稱」。

單位
•例如桌上型電腦 1〝部〞、公文櫃 2〝座〞…等。

•請切實填寫。

數量
•例如桌上型電腦 〝1〞部、公文櫃 〝2〞座…等。

•請注意於經費額度內，切實填寫。



操作步驟二：

單價
•請注意以「千元」計價；例如桌上電腦1部30,000元，請填〝30〞

•請注意以整數計，不可有小數點；請於經費額度內，切實填寫。

目標能量、效益
分析、用途說明

•請依據所擬編購之項目，就其可達成之教學或行政目標、可產生之

效益(請儘量數字化)，以及使用用途等，切實填寫。

儲存資料
•各欄位均填寫完畢，請點選〝儲存資料〞後，可繼續填寫其他需求。

列印
•單位所有需求均登錄完畢後，請點選〝列印〞產出「固定資產建設

改良擴充彙計表－非計畫型」，併同相關申請表件送總務處。

如有操作相關問題，可洽詢總務處分機5303 洪先生。



重 點 事 項 再 提 醒

1. 「經費科目」務必要正確。

2. 「金額單位」要以〝千元〞及〝整數〞計算。

3. 單價未達1萬元之非消耗品，不可硬包裝為1萬元以上之

設備費。

4. 要注意採購限額之規定。

5. 於分配款額度內請審酌視「實務」需求提編，如無需求，

不一定要把額度都編足。

6. 如欲申請「計畫型經費」，除書面文件外，不管核可與

否，系統也要登錄；另報價單或工程預算書也要檢附。

7. 預算編列務必要提經單位會議討論並檢附會議紀錄。

8. 請依據表定期程作業，勿於作業時程過後，再要求開放

系統。



重 點 事 項 再 提 醒

9. 系所申請資料務必送請學院統一彙整提報。

10.編列項目要如實，不要想先編了再說，以後執行時再申

請變更，除會增加行政流程，也影響執行成效。

11.編列金額要確實，最好經過報價評估，避免執行時預算

不足；也不要為規避15萬元以上招標作業，刻意壓低金

額規避採購法。

12.如電腦設備有逾3萬元採購上限規定之特殊需求，請利用

單位分配款自行調整，同時並請另案上簽說明；如於原

分配款確實不敷使用者，再另提計畫型經費申請。

13.如涉及空間取得議題，須提經本校空間分配委員會審議

通過後始得提編，避免於執行年度才提出，延誤執行時

效。



總務處：04-22195303
事務組：04-22195310
營繕組：04-22195360
文書組：04-22195350
出納組：04-22195330

資產經營管理組：04-22195340
民生校區總務組：04-22195490

簡報結束•謝謝大家

簡報檔案，相關規定以及申請表格，已掛

載總務處網頁，請同仁可逕自下載參用。

各位同仁對於總務處業務，如有任何問題，歡迎來電本處暨各組詢洽。


