分配預算應編書表格式

一、各機關辦理歲入、歲出分配預算時，應覈實填具下列各表（劃線處各表之實際編印作業可透過「中央政府機關歲計會計系統，GBA」完成，其格式可直接進入系統或於網路上點選劃線處查閱），並於規定期間前，將有關表件依「中央政府各機關單位預算執行要點」及「各機關單位預算分配注意事項」等規定陳送各主管機關。

二、有關書表類別與內容，其填表說明及裝訂順序如下：

(一)封面
(二)主要表
1.歲入預算分配表
填表說明：

機關名稱應填寫單位預算機關名稱，並加填機關代號及檢查號碼。

2.歲出預算分配表
填表說明：

(1)工作計畫以下之用途別科目列「歲出分配預算與計畫配合表」。

(2)「支用地區」除屬於財政部台北區支付處範圍填該支付處區域名稱外，其餘即照所在地縣市名稱填列，至有所屬機關分散各地者，則另編附表並於本表「支用地區」及「支用機關」兩欄填「另詳附表」，各所屬機關間請加彩色插頁或分開裝訂。

（3）機關名稱及科目名稱應加填代號及檢查號碼。

（4）預算數內如有未分配數（含專案動支）者，應於「未分配數」欄填其數額。

3.歲出分配預算與計畫配合表
填表說明：

(1)本表應每一工作計畫（無工作計畫者填至業務計畫）填列一份。

(2)本表全年度預算數，應與總預算參考表「歲出用途別科目分析表」所列各項支出數相同。

(3)計畫實施進度或預定完成工作等項，應簡明具體，不可僅填百分比。

(4)機關名稱及計畫名稱應加填代號及檢查號碼、用途別科目應依「歲出用途別科目編號表」之規定編號。

(5)為配合發薪作業，各機關次月份之員工薪津預算，分配在上個月之分配數內，即在一月份人事費分配數內含一、二月份員工薪津，二月至十一月之人事費分配數內各含其次月份之員工薪津，十二月份人事費分配數內不含員工薪津。

4.收支併列案款執行方式表
填表說明：

(1)為建立收支併列案款歲出支付檔，供各機關辦理支用，故凡有編列收支併列案款預算之機關，均應詳實填載本表。

(2)各機關收支併列案款，無論係一項歲入對應一項歲出、多項歲入對應一項歲出或一項歲入對應多項歲出，每一案均應分別詳細填載，如該預算科目內係部分款項屬收支併列案款者，應僅填載該部分之預算數。

(3)歲入與歲出分隔不同機關者，由歲出機關洽詢歲入機關後填送。

(4)執行方式欄應依款項性質，就下列三款中擇一填載：

A.收支轉帳：事業單位賸餘盈餘轉增資案或收支係以記帳、實物折償方式處理，而無實際現金收支者。

B.定期核結：學校夜間部或補校學雜費收入撥充教學經費等，其收入實現時間較支出需求時落後，致收支時間無法配合者。

C.先繳後支：除上述二款外，其餘收支併列案款均屬之。
5.歲出分配預算暫列數額表
填表說明：

(1)各機關於分配預算尚未核定前，為應事實需要辦理支用時，得按總預算所列工作計畫總額扣除專案動支後之數額按工作計畫（無工作計畫者按業務計畫）分別填列本表，並依照規定填列科目代號及檢查碼。

(2)收支併列項目屬定期核結者，其科目代號應註「OA」符號區別。

(3)有分配預算之機關應分別編製預算劃分表。

三、上項書表限使用再生紙印製，尺度為國家標準總號五號（即Ａ４），應加具目錄，按所需填報之表格依序裝訂成冊，並於封面加蓋機關印信與機關長官及主辦會計人員職名章，該等印章並得以套印方式處理。
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