
各機關單位概（預）算編製規定 

壹、計畫之擬訂︰ 

一、為貫徹計畫預算之實施，各機關應加強計畫作業，按內

部編組方式，設立計畫與預算統合協調組織，以首長、

副首長或主任秘書為主持人，由業務主管、會計主辦人

員及施政計畫主辦人員共同參加，並充實必要之人手，

至計畫作業之理論與技術事項，必要時得委請學術研究

機構協助辦理，務使計畫與預算密切配合，建立無計畫

即無預算之共識。 

二、各機關於開始籌劃辦理年度預算時，應先蒐集下列各項

資料︰ 

（一）本機關之組織及其職掌。 

（二）本機關之編制及實有員工與其工作分配。 

（三）最近 3年之施政計畫、業務計畫及考成報告。 

（四）最近 3年之預、決算及有關公務統計。 

（五）各項業務處理程序、辦事細則及其他有關資料。 

三、各機關應根據前點所列資料，由其計畫與預算統合協調

組織，就內部單位之法定職掌、人力配屬等詳加分析。 

四、各機關組織分析工作確定後，應即就原有之施政計畫、

工作實施計畫等資料，依下列原則重加整理分析︰ 

（一）對每一計畫項目之設定，應與內部各單位之組織

及職掌相適應，並應由其計畫與預算統合協調組

織綜合評估，藉以達成統一規劃之要求。 

（二）每一投資計畫需求成本，必須詳加分析評估，重

視支出效益，其新興計畫應本 1個問題尋求多種

解決途徑之原則，設擬 2個以上之代替計畫，代

替計畫必須具備成本效益的分析資料，以供最有

利之抉擇。 

（三）各項計畫應與有關機關及山地原住民區公所之相

關計畫密切配合，在編訂計畫籌列經費時，應注

意其整體性，上下兼顧，加強縱與橫的連繫，就

時間、經費、人力各方面妥為規劃。 

五、各機關應遵照政府之施政計畫，並檢討以往工作之得

失，就應興應革事項，擬訂下年度之新興業務計畫及其

工作計畫。 

六、各機關應就原有與新擬之業務計畫及其工作計畫，按計

畫之必要程度嚴密考量，衡酌緩急，在年度預算上限數

額內，釐訂優先次序，配合預算科目層次編製年度預算。 

七、為貫徹計畫與預算之配合，各機關提出預算需求之業務

單位，必須注意計畫作業之完善。 

八、新興公共投資計畫實施期間跨越 1 個會計年度以上者，

得先作跨年度之規劃與設計。 

九、依規定應由他級政府辦理之業務，各機關不得重複編列。 

十、各機關預算涉及媒體政策及業務宣導、工程管理費、獎

金發放，應於歲出計畫說明提要與各項費用明細表內，

妥適表達經費編列情形，其中工程管理費應明確表達提

列標準、金額及計算方式。 

十一、凡有歲入之機關，應按歲入之來源別，就徵收之量值

與毛收率，切實擬編歲入預算。 

貳、工作單位之選定︰ 

一、各機關工作計畫項目，應儘量選定其工作單位，並應配

合分支計畫之設定情形，視需要選定其衡量單位，不以

1個為限。但下列各類性質之工作，得不為工作衡量單

位之選定： 

（一）凡工作量無法獨立計算者，如行政管理及其類似

之工作。 



（二）凡工作目標無預定期限或其結果不可預測者，如

研究工作。 

（三）凡工作效益確無適當單位或其單位無實際意義

者，如訪問、出席會議。 

（四）其他確實不易選定工作單位之工作。 

二、選定工作單位時應注意下列各點︰ 

（一）選定之工作單位須能表達工作之目標。 

（二）選定之工作單位須能計算之數量。 

（三）選定之工作單位須能反映所費之成本。 

（四）選定之工作單位須為一般通用之名稱。 

（五）選定之工作單位須為易於瞭解之事實。 

（六）選定之工作單位須具有普遍性與連貫性。 

三、工作單位按下列各款決定其名稱︰ 

（一）為體積時，其體積單位。（如立方公尺） 

（二）為長度時，其長度單位。（如公尺） 

（三）為容積時，其容積單位。（如公升） 

（四）為面積時，其面積單位。（如平方公尺） 

（五）為重量時，其重量單位。（如公斤） 

（六）為時間，其時間單位。（如年、月、天、小時） 

（七）為人數時，其人數。 

（八）為件數時，其件數。 

（九）為張數時，其張數。 

（十）為次數時，其次數。 

（十一）餘類推 

四、各機關於選定工作單位後，應即參照以往工作情形統計

資料，並預測未來趨勢，訂定其工作數量，並就實需人

力為適當之分配。 

參、科目之設定︰ 

一、各機關單位預算，歲入按來源別編製，歲出按機關別編

製，並應依「各類歲入、歲出預算經常、資本門劃分標

準」區別經常門及資本門。 

二、預算科目之結構，必須與計畫結構之主要計畫項目相一

致，並應配合計畫作業之強化逐年改進，以貫徹計畫預

算之精神。凡屬機關性質相同及業務性質相同者，其預

算科目之結構與名稱，應儘量使其一致。 

三、各機關歲入預算科目，依下列分類原則辦理︰ 

（一）依歲入來源別預算科目設置依據與範圍所定來源

別名稱為第一級科目。就本機關所管收入部分分

別設定之。 

（二）第一級科目之下以該項收入之機關名稱為第二級

科目。 

（三）第二級科目之下以該項收入內之各不同來源別子

目為第三級科目。 

（四）第三級科目不敷應用時得設來源別細目為第四級

科目補充之。 

四、各機關歲出預算科目依「歲出機關別預算科目設置要點」

辦理。 

五、用途別科目為工作計畫下各項費用明細科目，分為兩

級，其名稱及定義詳見「高雄市總預算各機關單位概

（預）算用途別科目分類表」。 

肆、收支之估算 

一、歲入估算依下列之規定︰ 

（一）屬於稅課之收入依稅法規定之稅目稅率，依照上

年度之實際狀況，考量未來之成長估算之。 

（二）屬於行政之收入依法令之規定及各該機關所收規



費之實際狀況估算之。 

（三）屬於事業之收入依法令規定之費率或售價及各該

事業機關之實際狀況估算之。 

（四）屬於減少資產之收入依所擬處分資產種類數額按

市價估算之。 

（五）出售土地收入應參照公告現值或市價估算之。 

（六）凡不能以上列規定計算之各項收入，以最近 3年

間實收狀況為根據，按增減比率及增減原因估算

之，其增減無定者，按 3年間平均數並參酌增減

原因估算之。 

（七）凡接受國內外公私團體補（捐）助款項，除其他

法規另訂有特別之規定者外，應視其性質，列入

預算辦理。 

（八）各主管機關對所屬機關之歲入概算應覈實檢討審

核，不得虛列。 

二、歲出之估算按下列之規定︰ 

（一）有關人之費用，其估算按下列原則辦理︰ 

1.員工待遇之估算以人為單位，按其規定標準核實

積計之。 

2.其他人事費用按規定之計列標準估算之。 

（二）有關物之費用，其估算按下列原則辦理︰ 

1.物之估算按其品類分別單位價值積計之。 

2.估計每一單位應需之價格，有規定之價格者，以

規定之價格為標準，無規定之價格者，以當地之

市價估算之。 

3.積計物之多寡有規定之數量者，以規定之數量為

限，無規定之數量者，以最近 3年之平均數為標

準。 

（三）根據法令或契約應行支出之數額，其經確定者，

以其確定數額計列之。 

（四）凡不能以上列規定估算之各項費用，參酌前年度

實支數估算，其實支數不能應用時，得以其他切

實之方法估算之。 

（五）凡本年度施政上優先及必須舉辦之工作計畫，應

予列入預算。 

（六）各項費用應依照業務計畫之實際需要核實編列，

不得以上年度預算數為基數籠統增減，以符合零

基預算之精神。 

（七）各機關依法令規定，應按收入成數編列歲出預算

者，應於編製年度預算時核實估列，執行時該特

定收入如有超收，除報奉本府核准外，應以列入

年度總預算之數額為準。如收入未達預算時，應

以實收數為準。 

（八）計畫完成期間超過 1個會計年度者，應附具全部

計畫經費總額及各年度分配額。新興計畫必要時

先作跨年度之規劃與設計，所需經費得先列預

算。 

（九）各機關預算書內各種度量衡單位一律採用公制，

各種主要表預算金額以千元為單位，以下尾數進

整。 

伍、成本之估計 

一、各機關編製單位預算應依各工作計畫為公務成本之估

計。 

二、公務成本之估計，應按各工作計畫核計其總成本及單位



成本，但無法以適當單位加以衡量之工作，得不為單位

成本之計算。 

三、公務成本之估計，應視所發生費用之性質按下列原則辦

理之︰ 

（一）與個別工作計畫直接有關之費用，直接列為各該

工作計畫之成本。 

（二）與 2個以上工作計畫共同有關之費用，如具有適

當標準可作分攤依據者，應將該項費用分攤至所

有各有關之工作計畫。如無法尋求適當分攤依據

者，應將該項共同費用列為主要工作計畫之成

本，並於其他次要之工作計畫內詳細說明，工作

計畫無法判別主次要者，應將該項共同費用列為

行政管理之成本，並將無法分攤費用之名稱理由

詳細註明。 

四、公務成本估計，得視需要按費用之固定與變動分別辦

理，固定費用以不超過上年度固定費用數額為原則，變

動費用應視工作計畫之性質及工作量，詳細覈實估計。 


