
單位預(概)算書表 

各機關單位預算(分預算適用)具備書表及裝訂順序如

下： 

１．封面(表式一)。 

２．目次(表式二)。 

３．預算總說明(含組織系統圖、員額編制表) (分預

算僅附組織系統圖及員額編制表)(表式三)。 

４．主要表 

（１）歲入來源別預算表(表式四)。 

（２）歲出機關別預算表(表式五)。 

５．附屬表 

（１）歲入項目說明提要與預算明細表(表式六)。 

（２）歲出計畫說明提要與各項費用明細表(表式

七)(甲、乙)。 

（３）各項費用彙計表(表式八)。 

（４）歲出一級用途別科目分析表(表式九)。 

（５）資本支出分析表(表式十)。 

◎（６）人事費彙計表(表式十一)。 

（７）約聘僱人員費用分析表(表式十二)。 

（８）派員出國計畫預算總表(表式十三)。 

（９）派員出國計畫預算類別表－考察、訪問(表式



十四)。 

（１０）派員出國計畫預算類別表－開會(表式十五)。 

（１１）派員出國計畫預算類別表－進修、研究、實習

(表式十六)。 

（１２）派員赴大陸計畫預算類別表(表式十七)。 

（１３）公務車輛明細表(表式十八)。 

（１４）中程資本支出計畫概況表(表式十九)。 

（１５）歲出按職能及經濟性綜合分類表(表式二十)。 

   



預算用表 

表式一  

 

 

中 華 民 國     年度 

 

 

 

高雄市總預算 

 

(機關名稱)單位預算 

 

 

 

 

 

                   (機關名稱) 編 

 

   主辦會計人員＿＿＿＿＿＿    機關長官＿＿＿＿＿＿ 

          (蓋職名章)         (蓋職名章) 

 

 

機關編號 

 



表式二  

（機 關 名 稱） 

目 次 
中 華 民 國   年度 

甲、預算總說明---------------------------------          第 頁至第 頁 

乙、主要表 

1.歲入來源別預算表---------------------------         第 頁至第  頁 

2.歲出機關別預算表---------------------------         第 頁至第  頁 

丙、附屬表 

1.歲入項目說明提要與預算明細表---------------         第 頁至第  頁 

2.歲出計畫說明提要與各項費用明細表----------          第 頁至第  頁 

3.各項費用彙計表-----------------------------         第 頁至第  頁 

4.歲出一級用途別科目分析表-----------------          -第 頁至第  頁 

5.資本支出分析表----------------------------          第 頁至第  頁 

6.人事費彙計表-------------------------------         第 頁至第  頁 

7.約聘僱人員費用分析表----------------------          第 頁至第  頁 

8.派員出國計畫預算總表---------------------          -第 頁至第  頁 

9.派員出國計畫預算類別表－考察、訪問-----          ---第 頁至第  頁 

10.派員出國計畫預算類別表－開會-------------          第 頁至第  頁 

11.派員出國計畫預算類別表－進修、研究、實習-          第 頁至第  頁 

12.派員赴大陸計畫預算類別表----------------          -第 頁至第  頁 

13.公務車輛明細表--------------------------          -第 頁至第  頁 

14.中程資本支出計畫概況表-------------------          第 頁至第  頁 

15.歲出按職能及經濟性綜合分類表-------------          第 頁至第  頁 



表式三                      

（機 關 名 稱） 

預算總說明 
中 華 民 國   年度 

壹、現行法定職掌 

 

貳、前年度及上年度已過期間計畫實施及預算執行情形 

 

參、本年度施政(業務及工作)計畫重點及預算提要 

 

肆、其他必要之分析事項 

    ： 

填表說明：本表單位預算之文字總說明，由會計部門會同業務部門，根據

有關資料及歲入歲出預算表編製之，其內容應包括： 

1.現行法定職掌：（一）機關主要職掌。（二）內部分層業務。 

2.前年度及上年度已過期間計畫實施及預算執行情形： 

 （一）前年度計畫實施成果及決算辦理概況。  

 （二）上年度已過期間計畫實施及預算執行情形。(截至上年度 6月止) 

3.本年度施政（業務及工作計畫）重點及預算提要： 

 （一）本年度計畫重點及預期績效。 

 （二）本年度預算提要及成本估計。 

4.金額以〞○億○萬○千元〞表示。 



 

（機 關 名 稱） 

預算總說明 
中 華 民 國   年度 

組織系統圖 



 

（機 關 名 稱） 

預算總說明 
中華民國   年度 

   員額編制表 

類 別 法定編制員額 本年度預算員額 上年度預算員額 
與上年度預算 

員額比較增減 

民意代表     

職員     

警員     

消防人員     

技工     

駕駛     

工友     

     

     

     
 



表式四 

（機 關 名 稱） 

歲入來源別預算表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

科      目 本年度 

預算數 

上年度 

預算數 

前年度 

決算數 

本年度與 

上年度比較 
說 明 

款 項 目 節 名稱及編號 

    合   計 

經常門合計 

： 

資本門合計 

： 

     

填表說明：1.本表為歲入預算之主要表，由各機關根據歲入項目說明提要

與預算明細表及有關資料編製之。 

2.除減少資產及收回投資為資本收入應列資本門外，餘均列入

經常門，經常門與資本門應分別編製。 



表式五  

（機 關 名 稱） 

歲出機關別預算表 
經資門併計                中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

科      目 本年度 

預算數 

上年度 

預算數 

前年度 

決算數 

本年度與 

上年度比較 
說 明 

款 項 目 節 名稱及編號 

          

填表說明：1.本表為歲出預算之主要表，由各機關根據歲出計畫說明提要

與各項費用明細表及成本估計等有關資料編製之。 

2.說明欄應詳列增減主要內容及金額。 

3.上年度預算數應以法定預算數填列(不含追加(減)預算數)。 



表式六  

（機 關 名 稱） 

經常門     歲入項目說明提要與預算明細表 
資本門                   中華民國   年度            單位:新臺幣元 

來源別子目及 

細目與編號 
 承辦單位  預算金額 千元 

歲

入

項

目

說

明 

一、項目內容： 

 

 

二、法令依據： 

科目名稱及編號 單位 數量 單價 預算數 說明及收入依據 

合計      

填表說明：1.本表應由會計單位根據業務部門所編送各項資料依照各項歲

入來源別細目分別編製。 

2.歲入計算標準應於歲入預算明細表之說明欄內詳予說明，如

為補助收入，應註明編列依據。 



表式七(甲、概算用) 

（機 關 名 稱） 

歲出計畫說明提要與各項費用明細表 
                        中華民國   年度            單位:新臺幣元 

業務計畫及工作計畫 

名稱與編號 
 

承辦 

單位 
 

預算 

金額 
 

歲

出

計

畫

說

明 

一、計畫內容： 

 

 

二、預期成果： 

科目名稱及用途別 單位 數量 單價 預算數 上年度預算數 比較增減 
說明及增減 

原因分析 

合計        

填表說明：1.本表應由會計單位根據業務部門所編送各項資料依照各項歲

出工作計畫分別編製。 

2.各機關應就概算限額內編報並填具本表。 



表式七(乙、預算案及法定預算用) 

（機 關 名 稱） 

歲出計畫說明提要與各項費用明細表 
                        中華民國   年度           單位:新臺幣元 

業務計畫及工作計畫 

名稱與編號 
 

承辦 

單位 
 

預算 

金額 
千元 

歲

出

計

畫

說

明 

一、計畫內容： 

 

 

二、預期成果： 

分支計畫及用途別科目 單位 數量 單價 預算數 說  明 

合計      

填表說明：本表應由會計單位根據業務部門所編送各項資料依照各項歲出

工作計畫分別編製，並依預算核實列計各費用至第二級用途

別。 



表式八 

（機 關 名 稱） 

各項費用彙計表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

工作計畫名稱及編號 
(工作計畫 

名稱) 

(工作計畫 

名稱) 

(工作計畫 

名稱) 
．．． 合 計 第一、二級用途別 

科目名稱及編號 

合  計 

(一級用途別名稱) 

(二級用途別名稱) 

(二級用途別名稱) 

(一級用途別名稱) 

(二級用途別名稱) 

(二級用途別名稱) 

： 

     



表式九 

（機 關 名 稱） 

歲出一級用途別科目分析表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

名稱及編號 合計 

經常支出 資本支出 

人

事

費 

業

務

費 

獎

補

助

費 

債

務

費 

預

備

金 

小

計 

人

事

費 

業

務

費 

設

備

及

投

資 

獎

補

助

費 

預

備

金 

小

計 

合  計              



表式十 

（機 關 名 稱） 

資本支出分析表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

名稱及編號 合計 

設 備 及 投 資 

其他資本

支出 土地 

房屋

建築

及設

備 

公共

建設

及設

施 

機械

設備 

運輸

設備 

資訊

軟硬

體設

備 

雜項

設備 
權利 投資 

合  計            



表式十一 

（機 關 名 稱） 

人 事 費 彙 計 表 
                        中華民國   年度           單位:新臺幣元 

類別 

預

算

員

額 

全年度人事費 

備

註 

民 

意 

代 

表 

待 

遇 

政 

務 

人 

員 

待 

遇 

法 

定 

編 

制 

人 

員 

待 

遇 

約 

聘 

僱 

人 

員 

待 

遇 

技 

工 

及 

工 

友 

待 

遇 

獎 

金 

其 

他 

給 

與 

加 

班 

費 

退 

休 

退 

職 

給 

付 

退 

休 

離 

職 

儲 

金 

保 

險 

合 

計 

合計 

 
              



表式十二  

（機 關 名 稱） 

約 聘 僱 人 員 費 用 分 析 表 
                        中華民國   年度            單位:新臺幣元 

科      目 約聘人員 

(人*月) 

約僱人員 

(人*月) 
全年度預算數 說 明 

款 項 目 節 名稱及編號 

    合 計     



表式十三  

（機 關 名 稱） 

派 員 出 國 計 畫 預 算 總 表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

類別 
本年度 

計畫項數 

本年度 

預計人天 

本年度 

預算數 

上年度 

計畫項數 

上年度 

核定人天 

上年度 

預算數 

考察       

訪問       

開會       

進修       

研究       

實習       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

合計       



表式十四 

（機 關 名 稱） 

派員出國計畫預算類別表 - 考察、訪問 
                        中華民國   年度         單位:新臺幣千元 

計畫名稱 

擬

前

往

國

家 

擬

拜

會

機

構 

計

畫

內

容 

預

計

前

往

期

間 

預

計

天

數 

擬

派

人

數 

旅  費  預  算 
歸

屬

預

算

科

目 

前 3年內有無赴同

一機構拜會 

交

通

費 

生

活

費 

辦

公

費 

合

計 
有/無 

如有，說明

其內容 

一、考察 

 

二、訪問 

 

             



表式十五 

（機 關 名 稱） 

派員出國計畫預算類別表 - 開會 
                        中華民國   年度         單位:新臺幣千元 

計畫名稱 

擬前往

國家或

地區 

主要會

議議題

重點等 

預

計

天

數 

擬

派

人

數 

旅  費  預  算 
歸

屬

預

算

科

目 

最近 3次有關同一

出國計畫之實際執

行情形 

交

通

費 

生

活

費 

辦

公

費 

合

計 

出

國

地

點 

出

國

期

間 

出

國

人

數 

國

外

旅

費 

一、定期會

議 

 

二、不定期

會議 

 

             



表式十六  

（機 關 名 稱） 

派員出國計畫預算類別表 – 進修、研究、實習 
                        中華民國   年度         單位:新臺幣千元 

計畫名稱 

擬

前

往

國

家 

主

要

研

習

課

程 

預

計

前

往

期

間 

預

計

天

數 

擬

派

人

數 

旅  費  預  算 
歸

屬

預

算

科

目 

前 3年度

已派人員

人數 生活費 
書籍學

雜等費 

機票手

續保險

費 

合計 

一、進修 

 

二、研究 

 

三、實習 

           



表式十七 

（機 關 名 稱） 

派員赴大陸計畫預算類別表 
                        中華民國   年度         單位:新臺幣千元 

計畫名稱 

擬

前

往

地

區 

擬

拜

會

單

位 

工

作

內

容 

預

計

前

往

期

間 

預

計

天

數 

擬

派

人

數 

旅  費  預  算 
歸

屬

預

算

科

目 

前 3年度內有無赴

同一單位拜會 

交

通

費 

生

活

費 

辦

公

費 

合

計 
有/無 

如有，說明

其拜會內容 

一、考察 

 

二、訪問 

 

三、開會 

 

四、進修 

 

五、研究 

 

六、實習 

             



表式十八 

（機 關 名 稱） 

公務車輛明細表 
                        中華民國   年度           單位:新臺幣元 

業務計

畫及工

作計畫

名稱 

車

輛

數 

車

輛

種

類 

乘客

人數

(不含

司機） 

購

置

年

月 

汽缸

總排

氣量

(立方

公分) 

牌

照

稅

(全

年) 

燃料

使用

費 

(全

年) 

油料費(全年) 養

護

費 

車

輛

保

險

費 

車

輛

檢

驗

費 

備

註 數量 

(公升) 

單價 

(元) 
金額 

               



表式十九 

（機 關 名 稱） 

中程資本支出計畫概況表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

業務計畫及工作 

計畫名稱與編號 
 

經費需求

總數 
 計畫期間  

計畫內容  預期成果  計畫類別  

工作項目 年度 概算數 
占總需求 

(%) 

已過期間執行數 
說明 

實支數 保留數 

       



表式二十 

（機 關 名 稱） 

歲出按職能及經濟性綜合分類表 
                        中華民國   年度          單位:新臺幣千元 

  
 
  

經
濟
性
分
類 

    
 
  
  
  
  
  
  
 

職
能
別
分
類 

經常支出 資本支出 

總 

 

計 

受

僱

人

員

報

酬 

商

品

及

勞

務

購

買

支

出 

債

務

利

息 

… 

經 

常 

支 

出 

合 

計 

投資及增資 

… 

資 

本 

支 

出 

合 

計 

對

營

業

基

金 

對

非

營

業

特

種

基

金 

對

民

間

企

業 

總 計 

01一般公共事務 

02防衛 

03公共秩序與安全 

04教育 

05保健 

06社會安全與福利 

07住宅及社區服務 

08娛樂、文化與宗教 

09燃料與能源 

10農、林、漁、牧業 

11礦業、製造業及營造業 

12運輸及通信 

13其他經濟服務 

14環境保護 

15其他支出 

           




