(1) 附屬單位預算之編製作業
1. 目    的：為妥善運用學校整體資源，加強財務管理，並使年度預算收支之編製有所準據。
2. 適用範圍：本校校務基金附屬單位概（預）算編製。
3. 作業程序：
3.1 主計室規劃本校附屬單位預算編審作業應注意事項及相關概算表件，奉校長核可後通知各單位依規定時程辦理：
3.1.1 各單位應依據本校校務發展計畫及單位發展策略，並考量過去實際執行成效，覈實編列收支概算送主計室。
3.1.2 各單位提報概算年度購建固定資產需求，應敘明購建緣由、項目規格、金額及預期效益等，擬具一次性計畫或分年性計畫送權責單位審核並奉校長核定後始得納入概算，並依下列規定辦理：
3.1.2.1 各項購建固定資產應詳予規劃評估成本效益，並依中央政府總預算附屬單位預算共同項目編列作業規範辦理。
3.1.2.2 公共工程計畫，應依「政府公共工程計畫與經費審議作業要點」規定辦理。
3.1.2.3 增購及汰換管理用公務車輛，依「中央政府各機關學校購置及租賃公務車輛作業要點」規定辦理。
3.2 主計室彙整各單位年度概算資料後，應注意下列事項：
3.2.1 各單位是否依照年度預算籌編原則、預算編製辦法及預算共同項目編列作業規範等相關規定編列，倘有不符規定者，應洽業務單位查明原因及敘明理由或修正。
3.2.2 對於購建固定資產計畫，應考量各計畫是否配合工程進度及實際執行能力編列預算，遇有疑義時，應請業務單位修正或補充說明。
3.2.3 檢視應補辦預算項目是否業已納入。
3.3 初步彙整年度概算後，簽請校長召開概算協商會議，依協商會議決議修正年度概算，提報本校校務基金管理委員會及校務會議審議，依審議決議報送年度概算，如校務會議未及於概算報送前審議，應先依校務基金管理委員會決議報送，於下次校務會議提請追認。俟教育部核定補助概算額度後，依中央政府總預算附屬單位預算編製日程表及相關預算表件，編製年度概算表報教育部(並上傳主計資訊系統DGA)，並以副本及附件抄送行政院主計總處及財政部，預算調整後情形另送校務基金管理委員會及校務會議備查。
3.4 針對下列計畫，主計室或權責單位應依中央政府總預算附屬單位預算編製日程表、表件等相關規定陳報教育部，並以副本及附件抄送各先期審議機關：
3.4.1 固定資產建設改良擴充計畫：由主計室彙整編製「購建固定資產預算彙計表」報教育部，並以副本及附件抄送國家發展委員會(以下簡稱國發會)、行政院主計總處、財政部。
3.4.2 公共工程計畫：應依「政府公共工程計畫與經費審議作業要點」規定，由總務處將投資金額1億元以上之新興公共工程及房屋建築計畫相關資料，報教育部，並以副本及附件抄送行政院公共工程委員會(以下簡稱工程會)。
3.4.3 資通訊應用計畫（含電腦設置)：應依「各機關資通訊應用管理要點」規定辦理，由圖書資訊館填列「電腦經費預算表」及「電腦經費編列分析表」，一併擬具計畫報教育部轉國發會審議。
3.4.4 國庫現金增資或增撥基金計畫：若有資金需求並徵得教育部同意時，擬編請求國庫現金增資計畫報教育部，並以副本及附件抄送行政院主計總處及財政部。
3.4.5 汰購管理用公務車輛計畫：應依「中央政府各機關學校購置及租賃公務車輛作業要點」規定辦理，由總務處擬具計畫及「公務車使用情形統計明細表」報教育部轉行政院審議。
3.4.6 預算員額異動計畫：由人事室擬編增減預算員額、聘用及約僱人員計畫報教育部。
3.4.7 派員出國計畫：應依「教育部及所屬機關（構）學校因公派員出國案件處理要點」及「行政院及所屬各級機關因公派員出國案件編審要點」規定辦理，由人事室彙整研發處、國際事務處所擬編之因公派員出國計畫及旅費預算表報教育部。
3.4.8 赴大陸地區計畫：應依「教育部及所屬機關（構）學校因公派員赴大陸地區案件處理要點」及「行政院及所屬各級機關因公派員赴大陸地區案件編審要點」規定辦理，由人事室彙整研發處、國際事務處所擬編之派員赴大陸地區計畫及旅費預算表報教育部。
3.4.9 購置科學儀器計畫：申購非屬重要科技發展計畫項下單價1,000萬元以上之科學儀器，由研發處編製「申購單價新臺幣1,000萬元以上科學儀器送審彙總表」及送審表，報送教育部。
3.5 各單位應配合教育部、先期審議機關及行政院主計總處等機關審議計畫或預算需要，提供各項補充資料。
3.6 主計室依據行政院核定之預算及行政院主計總處訂定之預算書表格式整編預算案（含「特種基金歲計會計資訊管理系統SBA」上網傳輸作業），並確認與總預算間之關聯項目暨行政院編製之預算綜計表勾稽相符，預算（案）書於簽奉校長核准後，依規定時程送教育部彙送立法院。
3.7 主計室或權責單位配合立法院審議辦理事項：
3.7.1  8月下旬通知各單位配合立法院審議預算案時程，準備立法院審議預算案相關資料及備妥模擬題。
3.7.2 立法院審議預算過程中，應隨時依立法院審議預算案情形，彙整研提申復說帖及相關資料，簽請校長核閱。
3.8 預算案經立法院三讀通過及總統公布後，應依審查修正之項目內容及應行調整事項，整編法定預算，於行政院規定期限內將法定預算書陳報教育部核轉行政院主計總處、審計部及財政部備查（含「特種基金歲計會計資訊管理系統SBA」上網傳輸作業），並應於本校網頁公告。
4. 控制重點：
4.1 編製購建固定資產計畫預算應注意事項：
1. 業務單位應依需求提預算計畫，列明緣由、項目、金額及預期效益等事項，並經權責單位審核。
2. 公共工程計畫應依相關規定辦理。
3. 其他訂有預算共同項目編列作業規範者，應依其規定辦理，並按規定期間，函送教育部審查並副知其他預算先期審議機關。
4.2 年度預算應依據年度預算籌編原則、預算編製辦法及預算共同項目編列作業規範等相關規定編列，倘有不符規定者，應查明原因及敘明理由或修正。各單位擬編之業務計畫應符合基金設立目的、用途、願景、施政計畫。
4.3 檢視應補辦預算項目業已納入。
4.4 計畫及年度預算表應依規定時程及相關表件陳報教育部，並副知行政院主計總處及其他先期審議機關。
4.5 應依據行政院核定之預算及行政院主計總處所訂預算書表內容整編預算案，且與總預算、特別預算間之關聯項目暨行政院編製之預算綜計表應勾稽相符。
4.6 立法院審議預算過程中，應隨時依立法院審議預算案情形，彙整研提申復說帖及相關資料，簽請校長核閱。
4.7 預算案經立法院三讀通過及總統公布後，應依審查修正之項目內容及應行調整事項於行政院規定期限內整編法定預算。
5. 法令依據：
5.1 預算法第90條。
5.2 中央政府總預算附屬單位預算編製作業手冊。
5.3 中央政府各機關學校購置及租賃公務車輛作業要點。
5.4 政府公共工程計畫與經費審議作業要點。
5.5 政府公共建設計畫先期作業實施要點。
5.6 中央政府總預算附屬單位預算編製日程表。
5.7 中央政府總預算附屬單位預算共同項目編列作業規範。

5.8 行政院及所屬各級機關因公派員出國案件編審要點。
5.9 行政院及所屬各級機關因公派員赴大陸地區案件編審要點。
5.10 各機關資通訊應用管理要點。
6. 使用表單：
6.1 購建固定資產預算彙計表。
6.2 派員出國計畫及旅費預算表。
6.3 派員赴大陸地區計畫及旅費預算表。
6.4 電腦經費預算表。
6.5 電腦經費編列分析表。
6.6 各機關學校預算員額編列情形調查表。
6.7 申購單價新臺幣1,000萬元以上科學儀器送審彙總表及送審表。
6.8 作業基金預算表及相關傳輸表件。
7. 流程圖：
國立宜蘭大學校務基金作業流程圖
業務計畫、購建固定資產計畫及預算之編製作業



8. 自行評估表：
國立宜蘭大學控制作業自行評估表
○○年度
評估單位：主計室
作業類別(項目)：附屬單位預算之編製作業
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日
評估日期：  年  月  日
	控制重點
	評估情形
	部分落實/未落實/不適用情形說明
	改善措施/興革建議

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	
	

	1.購建固定資產計畫預算編製控管作業

	(1) 業務單位是否依需求提預算計畫，列明緣由、項目、金額及預期效益等事項，並經權責單位審核？
	
	
	
	
	
	
	

	(2) 公共工程計畫是否依相關規定辦理？
	
	
	
	
	
	
	

	(3) 其他訂有預算共同項目編列作業規範者，是否依其規定辦理，並按規定期間，函送教育部審查並副知其他預算先期審議機關？
	
	
	
	
	
	
	

	2.業務計畫及預算之編製

	(1) 彙整之年度預算是否符合年度預算籌編原則、預算編製辦法及預算共同項目編列作業規範等相關規定編列，倘有不符規定者，應洽業務單位查明原因及敘明理由或修正？
	
	
	
	
	
	
	

	(2) 檢視應補辦預算項目是否業已納入？
	
	
	
	
	
	
	

	(3) 專案審議計畫及年度預算表是否依預算編製日程表及相關表件陳報教育部，並副知行政院主計總處及其他先期審議機關？
	
	
	
	
	
	
	

	(4) 基金預算（案）書是否依行政院核定之預算及行政院主計總處所訂預算書表格式整編，且與總預算、特別預算間之關聯項目暨行政院編製之預算綜計表勾稽相符？
	
	
	
	
	
	
	

	(5) 是否依立法院審議預算案情形，彙整研提申復說帖及相關資料，簽請校長核閱？
	
	
	
	
	
	
	

	(6) 預算案經立法院三讀通過及總統公布後，是否依審查修正之項目內容及應行調整事項於規定期限內整編法定預算？
	
	
	
	
	
	
	

	填表人：               複核：                   單位主管：


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所規範之業務等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
國立宜蘭大學控制作業自行評估表
○○年度
評估單位：業務單位
作業類別(項目)：附屬單位預算之編製作業
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日
評估日期：  年  月  日
	控制重點
	評估情形
	部分落實/未落實/不適用情形說明
	改善措施/興革建議

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	
	

	1. 購建固定資產計畫預算編製控管作業

	(1) 業務單位是否依需求提預算計畫，列明緣由、項目、金額及預期效益等事項？
	
	
	
	
	
	
	

	(2)公共工程是否依相關規定辦理？
	
	
	
	
	
	
	

	(3)其他訂有預算共同項目編列作業規範者，是否依其規定辦理？
	
	
	
	
	
	
	

	2. 業務計畫及預算之編製

	(1) 擬編之業務計畫是否符合基金設立目的、用途、願景、施政計畫等？
	
	
	
	
	
	
	

	(2)專案審議計畫及年度預算表是否依預算編製日程表及相關表件陳報教育部，並副知行政院主計總處及其他先期審議機關？
	
	
	
	
	
	
	

	(3)立法院審議預算過程中，是否隨時依立法院審議預算案情形，彙整研提申復說帖及相關資料，簽請校長核閱？
	
	
	
	
	
	
	

	填表人：               複核：                   單位主管：


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所規範之業務等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
應函送教育部及副知先期審議機關審議之計畫包括：


1.固定資產建設改良擴充計畫


2.公共工程計畫


3.資通訊應用計畫


4.國庫增撥基金計畫


5.汰購管理用公務車輛計畫


6.預算員額異動計畫


7.派員出國計畫


8.赴大陸地區計畫


9.購置非屬重要科技發展計畫項下單價1,000萬元以上之科學儀器計畫





預算協商會議、校務基金管理委員會及校務會議審議





A





業務單位及主計室





配合教育部、先期審議機關及行政院主計總處等機關審議計畫或預算需要，提供各項資料(並上傳特種基金歲計會計資訊系統SBA)





擬編附屬單位預算表簽奉校長或授權代簽人核准後函送教育部





業務單位及主計室





核定年度預算及賸餘目標/購建固定資產需求





校長或授權代簽人





是





主計室





業務單位





洽請業務單位修正、補充或敘明理由





否





彙整各單位提報預算/審核業務單位提報需求








主計室或權責單位





準備作業 








主計室規劃本校預算作業應注意事項及概算表件





主計室





擬編業務計畫及預算送主計室/依規定時程提報概算年度購建固定資產預算需求，敘明購建之緣由、項目、金額及預期效益送相關單位














1.是否已註明緣由、金額及項目/預算編列是否妥適


2.是否符合籌編原則及共同項目編作（主計室）











結束





預算（案）書簽奉校長或授權代簽人核准後，依規定時程送教育部彙送立法院





主計室





預算(案)書





A





依行政院核定預算及行政院主計總處所訂預算書表格式整編預算(案)書





主計室








通知各單位準備立法院審議預算相關資料，且立法院審議預算過程中，應隨時依立法院審議預算案情形，彙整研提申復說帖及相關資料，簽請校長核閱。





主計室





依立法院審查結果整編法定預算書


編預算書





主計室





法定預算書








