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1.目的：  

為有效管理與運用教育部獎勵補助款，特制定本作業程序以明敘規劃經費、經費支用、標餘款作業

及執行清冊撰寫。 

 

2.範圍：  

全校性。 

 

3.定義：  

本校依教育部獎勵補助款經費辦法私立技專校院整體發展經費核配要點，向教育部申請經費補助，

並依「崇仁醫護管理專科學校教育部獎勵補助款資本門經費分配辦法」、及「崇仁醫護管理專科學

校整體發展獎補助款經常門經費使用辦法」，嚴謹規畫經費，並妥善運用獎助經費與配合款，以達

改進教學設備、改善師資及提升教學成效，特制定本作業程序。 

 

4.權責： 

4.1 技術合作處：規劃、彙整、管考獎補助經費計畫書 

4.2 秘書室：確認申請計畫書內容 

4.3 校長：核示計畫申請 

4.4 專責委員小組：審查經費分配、使用與監督執行成效 

4.5 總務處：審查資本門項目之規格、財產編制 

4.6 人事室：執行經常門預算編列、經費執行 

4.7 會計室：檢視經費編列與核銷 

4.8 校內各單位：指教務處、學務處、通識中心及各科教學等單位 

 

5.作業流程圖： 

如次頁。 
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附表三 經常門經費支用項目、金額與比例表

附表四 資本門經費需求教學及研究設備規格說明書

附表五 資本門經費需求圖書館自動化設備規格說明書

附表六 資本門經費需求軟體教學資源規格說明書

附表七 資本門經費需求學生事務及輔導相關設備規

格說明書

附表八 資本門經費需求其他項目規格說明書

附表九 經常門經費需求項目明細表

附表十 經常門經費改善教學相關物品

       (單價1萬元以下之非消耗品)
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附表：經常門經費支用項目、金額與比例表 

附表：資本門經費需求教學及研究設備規格說明書 

附表：資本門需求圖書館自動化設備規格說明書 

附表：資本門經費需求軟體教學資源規格說明書 

附表：資本門經費需求學生事務及輔導相關設備規格說明書 

附表：資本門經費需求其他項目規格說明書 

附表：經常門經費需求項目明細表 

附表：經常門經費需求學輔相關物品明細表(單價 1萬元以下之非

消耗品) 

附表：經常門經費需求改善教學相關物品明細表 

附表：經常門經費需求電子資料庫/軟體明細表 
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6.作業程序： 

6.1 技術合作處規劃年度經資門經費總額 

技術合作處初步規劃下年度校內所需經常門、資本門之經費總額，簽呈方式呈報至秘書室。 

 

6.2 秘書室審簽呈 

秘書室審查經費簽呈，若合適則續呈報至校長室，若不合適則退回至技合處再修訂。 

 

6.3 校長批示經費 

校長批示技合處所擬之經費，若合適則送交至專責小組審議，若不合適則退回至技合處再修正。 

 

6.4 專責小組委員審查經費 

召開專責小組委員，審查經費編擬之合適性與是否符合教育部規定，若審查通過則通知技合處，

若沒通過審查則退回至技合處再修改。 

 

6.5 技合處召開會議分配及撰寫計畫書 

技合處召開校內各行政單位、教學等單位會議，討論專責會議通過之獎補助總經費，並依「崇

仁醫護管理專科學校教育部獎勵補助款資本門經費分配辦法」及「崇仁醫護管理專科學校整體

發展獎補助款經常門經費使用辦法」分配比例，各單位續寫支用計畫書與【支用計畫書附表】。 

 

6.6 總務處審查規格 

各單位所計畫申請資本門之品項，需由總務處事務組審查規格，審查通過後傳至技合處，若不

正確則退回各單位再修改。 

 

6.7 技合處彙整支用計畫書 

技合處檢視各單位書寫之計畫書、資本門與經常門附表資料，彙整後將完整支用計畫書先呈報

秘書室。 

 

6.8 秘書室審查支用計畫書 

秘書室先審查支用計畫書之內容、各附件資料之正確性，審查通過後續呈報校長，若不正確則

退回至技合處再修正。 

 

6.9 校長核可支用計畫書 

校長再檢視支用計畫書，若資料正確則核可，若不恰當則退回至技合處再修改。 

 

6.10 技合處將支用計畫書送達教育部 

在教育部規定之時間內，技合處依規定備文，即將支用計畫書書面或電子檔資料寄送至教育部

及國立雲林科技大學獎勵補助工作小組。 
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6.11 教育部收計畫書 

教育部依規定於期限內收計畫書，並審查計畫書內容。 

 

6.12 技合處接獲教育部核撥經費 

技合處接獲教育部來文獲知核撥經費，檢視與所申請之資本門與經常門經費之差異，呈報校長。 

 

6.13 將獎補助經費呈報校長 

技合處將教育部核撥經費金額呈核校長。 

 

6.14 專責小組委員會依核撥經費修正申請經費 

技合處召開專責小組委員會議，委員依核撥經費修正申請經費，與討論各單位之分配、經常門

與資本門經費之調整。 

 

6.15 各單位依審查意見修正計畫書 

各行政與教學單位依專責小組會議結果，調整經費與書寫修正計畫書。 

 

6.16 總務處協助審查資本門品項之規格 

各單位因經費調整，新增購資本門品項之規格，參考使用【支用計畫書附表】，並知會總務處事

務組審查，規格正確後則將資料傳回技合處，若不正確則再傳回各單位做修正。 

 

6.17 技合處將修正支用計畫書呈教育部 

技合處彙整各單位之修正支用計畫書，檢視內容與附表正確性，無誤後於規定時間內寄送至教

育部與國立雲林科技大學獎勵補助工作小組。 

 

6.18 總務處審查規格通過後各單位執行計畫 

事務組通過審查各單位之新增資本門品項規格後，各單位即可開始執行各項計畫與活動。 

 

6.19 各科釋出標餘款 

各單位在執行各計畫與採購後，若有標餘款釋出需知會總務處，並填寫【崇仁醫護管理專科學校

整體發展獎勵補助經費變更項目對照表】。人事室亦通知技合處執行經常門部分之標餘款。 

 

6.20 總務處確認經資門標餘款 

總務處再確認各單位執行採購後，釋出之資本門標餘款，告知技合處。 

 

6.21 技合處彙整標餘款需求 

技合處彙整資本門及經常門之標餘款後，初步詢問各單位對標餘款之需求。 
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6.22 專責小組委員會規劃及分配 

技合處續召開專責小組委員會，就標餘款經費做規劃及分配之討論及議決。 

 

6.23 各單位再提採購 

各單位依其需求再提採購，並將物品規格送至事務組審查。 

 

6.24 總務處審查規格 

事務組審查各單位所提購買物品之規格，若合適則各單位進行採購，及將採買資料送至會計室。

若不合適則退回各單位再修正。 

 

6.25 會計室完成出帳與憑證資料 

會計室依據總務處採購與人事室執行經常門各計畫後，完成出帳與憑證資料整理，資料備查。 

 

6.26 各單位完成財產管理 

行政及各教學單位在完成資本門採購後，進行設備使用與財產管理。 

 

6.27 技合處製作執行清冊 

在全校執行完教育部之獎補助經費後，技合處依據教育部公告格式，收集各單位資料製作執行清

冊，並將財務資訊於規定期限內上傳報部。 

 

6.28 各科與各單位協助確認財產放置地點 

為確認財產所在位置與各項資料無誤，各科與各單位協助總務處保管組確認各項設備放置地點與

財產編號等資料。 

 

6.29 保管組統整資本門設備之財編、型號與規格 

為確認各項採購設備之各項資料無誤，保管組統整資本門設備之財編、型號與規格，提供技合處

正確撰寫執行清冊。 

 

6.30 會計室完成各項編憑證號 

在各行政單位及人事室完成資本、經常門之執行後，會計室亦完成各項憑證資料備查。 

 

6.31 人事室執行完畢經常門 

人事室依規劃執行完畢各項經常門之經費，將相關資料送交會計室出帳及整理憑證。並將執行結

果相關資料送到技合處彙整執行清冊。 

 

6.32 技合處彙整執行清冊、造冊並報部 

技合處彙整執行清冊內容，確認無誤後依規定造冊並報部，及於規定時間內將財務資訊上傳至教
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育部及學校網站公布。 

  

7.控制重點： 

7.1 經費申請需依「崇仁醫護管理專科學校教育部獎勵補助款資本門經費分配辦法」及「崇仁醫護

管理專科學校整體發展獎補助款經常門經費使用辦法」，分配各單位比例及可運用之經費。 

7.2 標餘款之彙整需正確無誤。 

7.3 各單位之物品放置地點需與保管組之財編、紀錄一致。 

 

8.依據及相關文件： 

8.1 教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費核配及申請要點 

8.2 崇仁醫護管理專科學校教育部獎勵補助款資本門經費分配辦法 

8.3 崇仁醫護管理專科學校整體發展獎補助款經常門經費使用辦法 

 

9.使用表單： 

9.1  附表：經常門經費支用項目、金額與比例表 

9.2  附表：資本門經費需求教學及研究設備規格說明書 

9.3  附表：資本門經費需求圖書館自動化設備規格說明書 

9.4  附表：資本門經費需求軟體教學資源規格說明書 

9.5  附表：資本門經費需求學生事務及輔導相關設備規格說明書 

9.6  附表：資本門經費需求其他項目規格說明書 

9.7  附表：經常門經費需求項目明細表 

9.8  附表：經常門經費需求學輔相關物品明細表(單價 1 萬元以下之非消耗品) 

9.9  附表：經常門經費需求改善教學相關物品明細表 

9.10 附表：經常門經費需求電子資料庫/軟體明細表 

9.11 崇仁醫護管理專科學校整體發展獎勵補助經費變更項目對照表 

 


