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第一條 目的 

透過公司內部現有及外部可取得資源，有系統的以數量化資料釐定公司來年之整體營

運目標、經營計劃及部門作業方針，作為營運單位之努力指標。並以預算控制預計項目

及實際經營狀況之差異，進行比較分析，採取管理措施加以改善，以達成預定目標。 

 

第二條 範圍 

年度預算作業項目包含：銷售預算、採購預算、銷貨成本預算、資本支出預算、費用預

算、營業外收支預算、損益預算、資產負債預算、現金流量預算等。 

 

第三條 權責 

一、 董事會：負責決議通過公司次年度之預算。 

二、 總經理：決定公司來年整體經營目標與方式以及預算之審核。 

三、 財務部：負責協調及協助各單位預算之編製與修正。 

四、 各單位：為年度經營預算及計劃編製作業之主體，按規劃之時程備妥相關資料及表

單，交由財務部彙總後，呈送總經理審核。 

 

第四條 定義：無。 

 

第五條 內容 

一、 總經理依據下列資料制定次年度之公司經營目標： 

1 經營宗旨。 

2 外在環境變化及未來發展。  

3 企業優勢與限制。 

二、 業務單位依據公司的經營目標，參考過去銷售狀況及預測未來產品成長率後制定

銷售目標。 

三、 銷售目標由總經理與各部門主管討論確定後，各主管需展開各部門工作目標並編

製相關預算計劃。 

四、 各項預算編製由相關經辦部門負責之，各部門編製完成預算並呈權責主管核准後，

交由財務部彙總後編製全公司初步預算。 

五、 預算編製項目包括銷售預算、採購預算、銷貨成本預算、資本支出預算、費用預算、

營業外收支預算、損益預算、資產負債預算、現金流量預算等。 

1 銷售預算： 

業務單位根據過去的銷售實際及未來預計銷售目標來訂定銷售預算，並

經權責主管核准後，轉交財務部彙總。 

2 採購預算： 

採購單位根據安全庫存量預估未來所需要採購之產品數量及金額。 

3 銷貨成本預算： 

財務部依據銷售預算，依月份別詳細編製年度預計銷貨成本表，以為成

本控制與分析之依據。 
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4 資本支出預算： 

A. 資本支出預算包括新產品之研究開發及設備改良(增置)或廠房之維

修、擴建、購置等。 

B. 由全公司各部門提出全年年度資本支出之需求項目、內容、預算

數、申購月份等資料，經財務部評估及彙總後，呈權責主管核准。 

5 費用預算： 

各部門配合銷售預算，並依據財務部提供之費用科目明細，按月份別擬

定各項費用支出之明細。 

6 營業外收支預算： 

A. 包含轉投資股利收入、存款之利息收入、匯兌收益或損失、出售資

產收益或損失及借款利息支出等非屬於營業行為所發生之收支項

目。 

B. 依收支性質，按其相關資產負債之預計情形，確實分別編製預算。 

C. 營業外收支預算之編製由財務部負責。 

7 損益預算、資產負債預算及現金流量預算： 

財務部依據各部門提供之預算明細後，彙總完成預估損益表、資產負債

表、資金預估表及權益變動表，以估量預算期間之經營成果，財務狀況

及其變動情形，並作為公司營運參考指標。 

六、 全公司初步預算完成後，財務部門提交總經理核示，總經理召集各主管逐一審核、

討論、修改後定案之。 

七、 財務部門將總經理核可後之預算案，經修正後成為正式預算案提交總經理審核，並

提報董事會通過後，作為次年度執行之依據。 

八、 財務部將編製完成的預算，交由各單位實施，並將全年預算分攤至各月，俾於比較

控制，實際支出時，隨時注意控制預算。 

九、 每月將預算金額與實際金額作單月比較及累計比較分析，針對差異原因予以探討

其合理性。 

十、 若差異係不可控制因素而產生，則應據以修正預算。 

 

第六條 訂定與修正： 

本管理辦法經董事會決議通過後施行，修訂時亦同。 

 

第七條 控制重點： 

一、 各部門是否於規定之期限將年度預算送交財務部審核。 

二、 預算管理權責單位是否就各部門所提之預算計劃，評估其可行性，並就分析評估結

論修訂及調整各部門之預算。 

三、 公司預算是否經董事會通過。 

四、 公司預算是否定期就實際進度與原訂預算相互比較，如有重大差異，應分析其差異

原因。 

五、 預算實施如遇特殊之企業內、外環境重大變動，足以影響公司年度預算目標合理達

成時，是否修正預算，並送預算管理權責單位按預算審核程序辦理。 
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第八條 使用表單： 

一、 年度預算 


