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單位預算應編書表格式及注意事項 

一、中央政府各機關編製單位預算時，其應編書表(各表格式可於

行政院主計總處網站點選「政府預算/預算編審程序/當年度總

預算編製作業手冊」下查閱；填表說明同「概算應編書表格式

及注意事項」之相同表件，若無各該表件情事可免編)及裝訂

順序如下： 

(一)封面 

(二)目次 

◎(三)預算總說明(行政院所屬各機關應依附件所列格式編製，行

政院以外機關，應依其主管機關自訂之規範辦理，規範未訂

定前，得參照附件辦理) 

(四)主要表 

1.歲入來源別預算表 

2.歲出機關別預算表 

(五)附屬表 

1.歲入項目說明提要表 

2.歲出計畫提要及分支計畫概況表 

3.各項費用彙計表 

4.歲出一級用途別科目分析表 

5.資本支出分析表 

6.人事費彙計表 

7.預算員額明細表 

8.公務車輛明細表 

◎9.現有辦公房舍明細表 

10.收支併列案款對照表 

11.補助經費分析表 
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12.捐助經費分析表 

◎13.派員出國計畫預算總表 

◎14.派員出國計畫預算類別表－考察、視察、訪問 

◎15.派員出國計畫預算類別表－開會、談判 

◎16.派員出國計畫預算類別表－進修、研究、實習 

◎17.派員赴大陸計畫預算類別表 

18.各項費用分攤表 

19.歲出按職能及經濟性綜合分類表
 

20.因擔保、保證或契約可能造成未來會計年度支出明細表 

21.促進民間參與公共建設案件涉及政府未來年度負擔經費

明細表 

◎22.跨年期計畫概況表 

23.委辦經費分析表 

24.媒體政策及業務宣導費彙計表 

◎25.立法院審議中央政府總預算案所提決議、附帶決議及注

意事項辦理情形報告表 

二、各機關有所屬分預算機關時，應依序增編下列預算書表： 

(六)附錄 

本機關及各分預算機關名稱(本機關及各分預算機關，

應以隔頁紙區隔) 

1.目次 

2.歲出計畫提要及分支計畫概況表 

3.各項費用彙計表 

4.人事費彙計表 

5.預算員額明細表 

6.公務車輛明細表 
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三、各機關編製上項書表時，應依中央政府各級機關單位分級表之

順序裝訂、接續編製頁碼，並於其單位預算書之目次內，依序

列示本機關與各分預算機關名稱及頁次。 

四、各機關有所屬分預算機關總數達 50 家以上者，在不影響立法

院審議之前提下，報經主管機關核定後，得分別就同一性質之

分預算機關，將上開二、(六)之(2)至(6)各類分預算書表以彙

總方式編列及表達。 

五、預算書表採用行政院主計總處開發之「政府歲計會計資訊管理

系統（GBA 系統）」編造者，其格式依該系統之規定辦理，其

中各表之款項目節應與中央政府總預算一致，各主管機關並應

負責核對無誤。 

六、預算書表採兩面印刷方式編印，尺度為國家標準總號 5 號(即

A4)，應加具目次及淡黃色(機密者用淡紅色)150 磅布紋銅版紙

或同品質易吸墨雲彩紙之封面底，依序裝訂成冊，並於封面加

蓋機關(主管機關)印信(得以套印方式處理)。 
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◎附件 

(機關名稱) 

預算總說明 
 中華民國 XXX 年度 

一、現行法定職掌 

(一)機關主要職掌 

(二)內部分層業務 

(三)組織系統圖及預算員額說明表 

二、施政目標與重點 

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

（摘要敘述機關整體施政願景及中程施政計畫目標）。 

本○依據行政院○○○年度施政方針，配合中程施政計畫

及核定預算額度，並針對當前社經情勢變化及本○未來發展需

要，編定○○○年度施政計畫，其目標與重點如下： 

(一)年度施政目標 

1.（目標１）○○○○：（施政重點）○○○○：：：：：：：：：：：。 

2.（目標２）○○○○：（施政重點）○○○○：：：：：：：：：：：。 

3.（目標３）○○○○：（施政重點）○○○○：：：：：：：：：：：。 

：：：：：：：：：：： 
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(二)年度重要施政計畫 

工作計畫名稱 重要計畫項目 實施內容 

一、○○○○○○○ 
一 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○ 

二 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

三 ○○○○ 
○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

四 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

二、○○○○○○○ 
一 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

 

二 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

 
三 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

三、○○○○○○○ 

一 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

 
二 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 

 

三 ○○○○ 

○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○ 
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三、以前年度計畫實施成果概述 

(一)前（112）年度計畫實施成果概述 

工作計畫 實施概況 實施成果 

一、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

二、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

三、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

四、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

 
(二)上年度已過期間（113 年 1 月 1 日至 6月 30日止）計畫實施成

果概述 

工作計畫 實施概況 實施成果 

一、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

二、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

三、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 

四、○○○○ ○○ 
○○○○○○○○○

○．．．． 
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四、ｘｘ機關及所管特種基金未來或有給付責任之說明 

以 112 年度總決算及單位決算總說明未來或有給付責任之

性質及表達方式為基礎，更新資料至113年6月底止中央及地方

政府未來或有給付責任情形（參考113年度中央政府總預算案總

說明）。 

五、其他事項（配合組織改造，業務、人員及經費移撥情形或其他

重要事項） 


