
校內專題研究計畫預算建立手冊 

一、 進入總務系統（網址 http://ga.isu.edu.tw/admin/index.htm） 
選擇請採購系統預算維護作業 

 
二、 預算學年度請輸入「執行當學年度」 

預算種類請點選「計劃專案經費」新增預算 
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三、 經費來源請由下拉式選單選擇「校內專題」 
預算編號：請填寫「校內專題計畫編號，例：ISUXXX-XX-XX」 
預算專案名稱：請填寫「校內專題計畫名稱，例：facebook社交網站之探討」 
計畫主持人：請填寫「計畫主持人姓名」 
計畫起始、截止日期：請依「核定清單上日期」填寫 
備註：請自行選擇是否填寫內容 
附件：請掃描「紙本核定清單」並上傳 

 

四、 預算種類：從下拉式選單選擇「人事費」 
大項名稱：請輸入「人事費」儲存 
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五、 請輸入核定清單中「核定細項、金額…等」之項目後，於下拉式選單選擇細項名

稱新增輸入預估金額(同預算金額)細項儲存 

 

六、 選擇「返回大項新增」，繼續鍵入其他預算 
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七、 預算種類：校內專題核定清單中之「其他費用」，請於下拉式選單選擇「業務費」 
大項名稱：請輸入「人事費」儲存 

 
八、 同第五項步驟，請依校內專題核定清單輸入各項細項名稱及費用，如下拉式選單

無核定清單之項目，請於摘要名稱填寫「核定清單之核定細項名稱」，下拉式選

單請選擇「雜支」。每一項細項預算建立完成後，請務必執行「細項儲存」 
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如下拉式選單無校內專題

核定清單之細項名稱，請

選擇「雜支」，並於摘要名

稱中輸入核定清單中之細

項名稱。 



九、 預算全部建立完成後，請選擇左方功能列「請採購系統」「預算維護作業」

預算學年度「099」預算種類請勾選「計劃專案經費」查詢，即會帶出所建立

之預算 

 
十、 設定經費使用人：所建立之各項經費皆需設定經費使用人，所設定之使用人才有

權限執行經費核銷。 
請點選「大項」 

 

所建立預算

之資料 
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十一、 選擇「細項」 

 

十二、 選擇「經費使用人」 
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十三、 輸入「姓名」或「職號」(擇一)查詢勾選經費使用人存檔 

 
十四、 已新增經費使用人之名單，將會呈現在如下畫面中；如要解除使用人權限，請

選擇刪除即可 
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十五、 點選「返回細項編列」 

 
十六、 重覆第十二項至第十五項之步驟，每項預算皆需個別進入設定經費使用人 
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十七、 預算及各項功能建立完成後，請重覆第九項步驟，將建立之預算帶出，並設定

「當學年度之效標」後，按「送簽」，待預算建立核准後，狀態列將會呈現「已

核准」之字樣，即可開始執行經費核銷。 

 

如預算核准，本

欄將出現「已核

准」之字樣。 
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