貳、作業基金：
甲、業務收支及賸餘：

一、賸餘（短絀）：

（一）應依基金設置目的，考量其財務能力，本自給自足原則，並參照過去實績及業務增減情形，覈實估計其賸餘（短絀）。

（二）各基金應力求有賸餘無短絀，本年度賸餘（短絀）以較97年度預算數及96年度決算數提高（減少）為原則。
二、收入：
（一）業務營運目標：以過去實績為基礎，衡酌業務發展需要及財力負擔，並考量擴充設備能量情形與提高人員效率等因素，縝密編列。
（二）單價及利（費）率：除配合政府政策維持低價者外，其產品或服務利（費）率應參照國內、外類似機構訂定，以不低於其單位成本為原則。基金發生短絀時，應檢討產品或服務利（費）率之合理性，並做適當調整。各基金應將單價編列之標準詳予說明。
（三）利息收入：應依據資金調度情形、存款利率、期間等因素估計編列。

（四）其他收入項目：參照過去實績及業務情形估計。
三、支出：
（一）各基金之支出，必須符合其收支保管及運用辦法之基金用途及其設置目的。
（二）用人費用：

１、編制內員工應依照「全國軍公教員工待遇支給要點」規定編列；約（聘）僱人員酬金按核定薪點及薪點折合率計算編列。兼職人員兼職費、鐘點費等，除奉准有案者外，應依照各縣（市）地方總預算編製要點所定標準編列。
２、加班費：應確為趕辦具有時間性重要業務者，依業務需要從嚴編列，延長工時及假日出勤加班費，最高以不超過96年度決算數或97年度預算數從低為原則；如經參酌業務量及考績晉級等因素有增加編列之需要，應詳加說明；至員工休假制度，應予貫徹，不休假加班費應從嚴估計編列。

３、員工慶生、自強活動、登山健行及各項競賽等文康活動費，應依照「中央各機關學校員工文康活動實施要點」規定，以預算內員工（含約聘僱人員）人數，每人每年不得高於3,840元，於用人費用項下體育活動費編列，並不得於其他支出科目重複編列。
４、各基金基於業務需要聘、僱用之人力，其中依「聘用人員聘用條例」及「行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法」辦理，並經縣（市）政府核准有案之預算員額，其相關支出始列為用人費用，其餘則依性質列於工程管理費或服務費用等相關科目。
５、其他待遇、福利及獎金事項，以奉准有案者為限，不得自行訂定標準支給。

（三）服務費用：
１、水電費：應按本年度業務量水準及相關設備需要覈實估計。
２、郵電費及印刷裝訂費：應按本年度業務需要，本撙節原則，覈實編列。

３、旅運費：應力求節約，避免浮濫，其中：

（１）國內旅費及大陸地區旅費，均以不超過最近3年度之平均數為原則。

（２）出國計畫：

(各基金擬具年度派員出國計畫，應參酌下列原則辦理：

A.確屬業務需要，且有助提升營運績效者。

B.除非必要，且3年內無相同考察計畫者。

C.出國人數、天數應力求精簡。

D.配合政策需要者。

(出國計畫以工程管理費、補助費或委辦費等為財源支應派員出國所需費用者，均應報主管機關（處）從嚴核定，並轉報縣（市）政府備查。
(出國計畫經費，以不超過最近3年度平均數為原則。

(有關進修、研究計畫部分，得準用「行政院及所屬機關學校公務人員訓練進修實施辦法」之規定辦理，並應以業務必須之特定項目或專業領域作短期研究為原則，最近3年度曾進修研究之項目，除政策尚有必要者外，不得編列。

４、修理保養及保固費：房屋建築修繕費及車輛維護費，應依照各縣（市）地方總預算編製要點所定標準編列。機械設備、其他設備維護費，應按設備之數量、新舊程度及業務需要情形從嚴估計編列。
５、保險費：應按投保金額及現行費率，按實付淨額編列。
６、一般服務費：包括棧儲、包裝、代理（辦）、加工、外包及節目演出費用及計時與計件人員酬金等，以不超過96年度決算數或97年度預算數從低為原則。
７、專業服務費：包括委聘專業機構或人員（會計師、精算師及特約醫事人員等）提供服務之費用，其中專技人員酬金，以不超過96年度決算數或97年度預算數從低為原則，其餘各項應按本年度業務需要，覈實編列。
８、委託調查研究費：分為委託研究計畫及委託辦理事項2類。應與業務有關，限於專業知能與技術或現實環境與法令規定，須委託他人始能達成特定目的者，方得委託並從嚴覈實編列，且於預算內詳列計畫名稱、內容摘要及各計畫經費總額、各年度分配額。

９、公共關係費：除縣（市）政府專案核定有標準外，各基金應按業務需要核實編列，力求節約，非有具體理由，以不超過96年度決算數或97年度預算數從低為原則。惟業務收入明顯衰退或年度預算產生短絀時，均應檢討減列。

１０、廣告費及業務宣導費：應力求節約，避免浮濫。非有具體理由，以不超過最近3年度平均數為原則。

（四）材料及用品費：
１、原、物料：應按預計各項產品產量依工業工程研究或依歷史資料發展，訂定每單位產品所需標準用量計算，並視效率改善情形為適當之降低。
２、汽車燃料：應切實貫徹節約能源措施，從嚴核列，管理用公務車輛之用量應依各縣（市）地方總預算編製要點所定標準編列，業務用車及運輸產品材料之卡車按里程並參考一般用油標準估計數編列。

３、服裝：員工工作服於工作時必須穿著或規定上班必須穿著之人員（如生產線上之作業人員、行局櫃檯人員等），得逐年製發，並於預算內說明。其價格標準，除工作性質特殊，應說明原因，從其需要編列外，餘按員工每人每年2,500元編列，統一製發，不得發放代金。

４、用品消耗：應按本年度業務需要，覈實編列，其中不含服裝費用之部分，以不超過97年度預算數為原則。
（五）借款利息：已訂約者，應按約定利率及期間編列；預計新增借款（尚未洽妥之借款），按預計利率及期間編列。

（六）折舊及攤銷：
１、固定資產折舊：作業基金應個別計算，用平均法提列折舊者，其耐用年限應依照行政院頒財物標準分類規定，並以97年12月底之固定資產帳面價值及98年1月至12月估計可能完成或增加之資產為計算折舊之基礎，其有殘值者應增加1年計算，至適用其他方法計提折舊者，應在預算書內詳加說明。
２、攤銷：作業基金無形資產及遞延費用之攤提，除專案核准分攤期限者，應依核定案分攤外，餘應按其提供效益年限分攤。
（七）會費、捐助、補助及分攤：

１、會費與分擔：與業務無密切關係者，不得編列。

２、補助與捐助：

（１）凡縣（市）政府機關已編列預算補助鄉（鎮、市）公所，除法律或各該基金收支保管及運用辦法另有規定外，各基金原則上不得就相同項目重複編列。補助鄉（鎮、市）公所，如係未指定用途之補助款或鄉（鎮、市）公所應相對編列分擔者，應通知該公所納入其預算辦理。

（２）各基金之補助及捐助事項，應以符合基金收支保管及運用辦法所訂基金用途為原則，並本零基預算精神，重新檢視每一補助與捐助計畫辦理之必要性及迫切性，對於無須辦理或已不具效益之計畫，應即改由其他更具優先性之計畫替代。98年度預算補助與捐助屬以前年度既有之計畫，應妥慎評估，以撙節10％至15％為原則，但法令另有規定、以前年度執行情形良好或業務特殊需要，可另予考量；新興之補助與捐助計畫應以能達成基金任務及設置目的，並以前開撙節數支應為原則。

（３）各基金應於預算書內具體列明補助與捐助事由、對象名稱及金額，並由各主管機關（處）從嚴審核，其未明定項目，不得超過明定項目捐助總數之15％統籌編列。對金額之估計，並應敘明編列計算基礎。

（八）其他費用或支出：應本零基預算原則，視實際業務需要，逐項檢討從嚴編列。原則應一律列舉項目，其未能列舉項目者以不超過前述列舉項目總額10％為原則。

乙、購建固定資產：
應劃分為專案計畫與一般建築及設備計畫，並比照營業基金之規定編列，其中：

一、公務車輛：比照營業基金規定辦理。

二、預算金額之編列：

除下列事項外，比照營業基金之標準編列：

（一）房屋建築：

１、廠房倉庫及營運用房屋：應註明地坪面積，其建築單價應以公平市價編列。

２、辦公房屋：以有特殊需要者為限，面積應求適度，陳設應求樸素實用，並應註明建築原因、建築面積，及平均每人使用面積，非經核准，不得任意變更。單價標準依照各縣（市）地方總預算編製要點所定標準編列。

（二）各種車輛價格：依照各縣（市）地方總預算編製要點所定標準編列。

丙、資金轉投資：
一、現金轉投資應符合「中央政府特種基金參加民營事業投資管理要點」第2點所定之範圍，並依同要點第4點規定之程序，擬具投資計畫，經主管機關（處）審核後編入預算。但依核定計畫編列分年預算者，得直接編入預算。

二、主管機關（處）對所屬基金投資民營事業應定期檢討，以前年度之轉投資，如對投資目標已無法達成或效益不彰之轉投資事業無法改善者，或已達成原有轉投資與事業產銷營運已無密切關係者，應儘速撤資，並依預算程序辦理。

丁、基金及長期債務：
一、增撥基金：

（一）請求縣（市）庫現金增撥基金，非有特殊需要者不得編列，並應與總預算所編列數額相符。

（二）各基金辦理賸餘或公積撥充基金，應直接編入各該附屬單位預算循預算程序辦理。
二、長期債務：

（一）應切實檢討債務負擔及償債計畫辦理情形。

（二）本年度新增之債務，以具有償還財源者為限。

（三）長期債務之償還，應核實編列。
戊、賸餘分配及短絀填補：

一、各基金之賸餘分配，除法律另有規定外，其分配程序及處理原則如下：

（一）填補歷年短絀：各基金如以往年度尚有待填補短絀，應依賸餘與待填補短絀孰低數，全數填補。

（二）提列公積：各基金填補以往年度短絀後，如仍有賸餘，得依法令規定或經縣（市）政府核定提列公積。

（三）撥充基金：各基金如有下列情形之一者，得撥充基金。

１、凡基金設置係以有關社會福利或公益事業，或以發揚文化為目的者。

２、有具體購建固定資產計畫或資金運用計畫而其原有資金不敷支應者。

３、新增業務或基金甫成立尚未發展成熟者。

（四）解繳縣（市）庫：各基金如有下列情形之一者，得全部或部分現金解繳縣（市）庫。

１、各基金業務發展成熟，原有資金已敷支應其購建固定資產或資金運用計畫者。

２、基金裁撤經結算仍有賸餘者。

３、資金閒置者。

４、其他經縣（市）政府核定者。

（五）未分配賸餘：各基金依前述分配程序後，如仍有賸餘，即列為未分配賸餘。

各基金以往年度累積之未分配賸餘，應參酌前述處理程序及原則逐年分配處理。

二、各基金短絀填補程序及處理原則如下：

（一）撥用未分配賸餘：各基金如以往年度仍有未分配賸餘，應依短絀與未分配賸餘孰低數，全數撥用。

（二）撥用公積：各基金撥用未分配賸餘後，如仍有短絀，得撥用公積填補。

（三）折減基金：各基金撥用未分配賸餘及公積後，如仍有短絀，得折減基金填補。

（四）縣（市）庫撥款填補：各基金預算短絀，原則上縣（市）庫不予填補，但其資金短缺者，得請求縣（市）庫酌予填補一部或全部。

（五）待填補短絀：各基金依前述填補程序後，如仍有短絀，即列為待填補短絀。

三、基金以往年度累積之待填補短絀，應參酌前述填補程序及處理原則辦理，但有下列情形之一者，不得請求縣（市）庫撥款填補。

（一）資金閒置者。

（二）預計轉虧為盈者。

己、其他：

一、請求縣（市）庫之補助，除各基金主管機關（處）已列入其單位概算者，一律不得編列。至政府部門或基金間之補助及協助，應以各級政府或基金同意者為限。

二、各基金年度計畫與預算之籌編，應注意與長期計畫相配合，並本零基預算原則辦理。數據資料應力求具體、詳盡與確實。

三、有關投資事項，其完成期限超過一年度者，應列明計畫內容，投資總額、執行期間及各年度分配數額；依各年度之分配額，編列各該年度預算。

四、購建固定資產、資金轉投資、資產變賣、長期債務之舉借與償還等項目，依預算法第88條規定，因經營環境發生重大變遷或正常業務之確實需要，報經核准辦理項目，補辦預算時，應於附屬單位預算書「業務計畫及預算說明」項下逐案具體敘明計畫內容與預算金額，並編列預算明細表。
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