109預算編製注意事項【附件四】

雲林縣各機關編製預算書表共同規範

一、預算編列及說明之統一

（一）「歲入項目說明提要與預算明細表」除應書明該收入之法令依據（例如：肥料管理法、屬土保持法）外，有關收入依據（例如：上級政府核定補助文號）應於「說明及收入依據」欄逐項填列。

（二）收支併列計畫經費（含上級政府補助及其他特定財源收入支應者），應於「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」『說明』欄註明上級政府補助或其他特定財源收入文號。

（三）「歲入項目說明提要與預算明細表」『說明及收入依據』欄及「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」內『說明』欄內有關乘號應以「×」表達，勿以「*」或「x」代替。
（四）人事費（加班費除外）編列單位以「月」為原則，若無法除盡，再以「年」為單位。

（五）編列其他給與項下之休假補助，其說明欄統一應以「休假補助費」列示。

（六）保全費、加班費、值班費應分別列示，值班費應使用員250元、工200元之標準。
（七）「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」人事費項下之『說明欄』，統一依下列方式敘述：
政務人員待遇：政務人員薪俸、加給。（詳見人事費分析表）
法定編制人員待遇：編制內職員（或警察人員、消防人員、學校教、職員、公務人員考試錄取訓練人員）薪俸、加給。（詳見人事費分析表）

約聘僱人員待遇：約聘（或約僱）○○○俸點○○人酬金。（詳見
人事費分析表）

技工及工友待遇：技工（或駕駛、工友）工餉、加給。（詳見人事
費分析表）

獎金：約聘（或約僱）○○○俸點○○人年終工作獎金。（詳見人
事費分析表）

其他給與：約聘（或約僱）○○○俸點○○人休假補助費。（詳見
人事費分析表）
退休離職儲金：政務人員退休、離職儲金政府提撥數。（詳見人事    

              費分析表）編制內職員（或警察人員、消防人員、
              教師）退休金政府提撥數。（詳見人事費分析表）
              約聘（或約僱）○○○俸點○○人離職儲金政府
              提撥數。（詳見人事費分析表）
              技工（或駕駛、工友）退休準備金政府提撥數。（詳
              見人事費分析表）

保險：政務人員、編制內職員（或警察人員、消防人員、教師、公務人員考試錄取訓練人員）政府負擔健保費（或公保費）。（詳見人事費分析表）

        約聘（或僱）○○○俸點○○人政府負擔健保費（或勞保費）。（詳見人事費分析表）

             技工（或駕駛、工友）政府負擔健保費（或勞保費）。（詳見人事費分析表）
（八）辦理員工藝文活動及康樂活動（含慶生、自強活動、登山健行、各項競賽等），說明欄應統一以「員工文康活動費」說明。

（九）國內旅費之單位統一為【人×天】。
（十）「誤餐費」應以單價80元（含飲料）單獨列，單位統一為【人】。
 (十一)獎補助費-政府機關間之補助、地方政府對下級政府之補助、對國內團體之捐助、獎勵及慰問、其他補助及捐助等，應詳列補助事項，預定補助對象及數額。
二、易混淆之第二、三級用途別歸納

（一）教育訓練費-教育費：
現職員工赴國內外公私立各級學校修習學位、學分或研究等所需補
貼之學分費、雜費等費用。
      教育訓練費-訓練費：
現職員工赴國內外公私立訓練機構研習相關課程所需補貼之教 

材、膳宿、交通等費用。
      ※自辦之教育訓練活動經費，不可編列此科目。

（二）水電費-其他動力費：煤氣或其他動力費。

（三）通訊費-數據通訊費：數據交換、網路通訊之費用。
      通訊費-一般通訊費：非屬數據通訊之郵資、電話、電報等費用。
（四）資訊服務費-資訊操作維護費：
      向廠商購買資訊作業相關之設備保養、維修及操作等服務費用。

（五）車輛及辦公器具養護費：
公用車輛及辦公用機具（不含資訊設備）所需之保養、維修費用。
（六）臨時人員酬金-勞務服務費：
辦理短期或特定業務遴用臨時人員辦理相關勞務服務如清潔、保全
維護、調查、資料建檔等事務性工作所需給付之費用。
      臨時人員酬金-專業服務費：
辦理短期或特定業務所需遴用臨時專業人士協助進行學術研究、服
務所支給之費用。
（七）委辦費-研究費：從事相關工作之規劃，聘請專業人士進行個案研究、服務所支給之研究費屬之。
        委辦費-委託研究：委託其他政府、機關、學校及團體等進行學術研究之費用屬之。
        委辦費-委託辦理：委託其他政府、機關、學校及團體等代辦本機關職掌業務之費用屬之。
（八）物品-消耗品：除油料以外之消耗品，包括油脂、文具紙張、電腦
及周邊設備可拆卸分別處理之耗材（如喇叭、磁片、
碳粉匣等）、衛生、水電器用品耗材、防護等用品及
圖書、報章雜誌之購置費用屬之。
      物品-油料：指使用汽油、柴油、煤油、液化石油氣、航空燃油、
酒精汽油及生質柴油等所需支付之費用屬之。
（九）一般事務費-一般事務費：
押金、印刷、獎牌製作、廣告、環境佈置、清潔、保全、訴訟、制服、駐外人員裝費、員工健康檢查、雜支及辦理藝文、康樂活動、加菜與對團體慰勞、獎勵等屬之。
三、不得編列項目

（一）各類會議、訓練講習及節慶或表揚活動除必要頒發之獎品外，不得
編列購買紀念（禮）品贈與參加人員之經費。
（二）購置一般公務機車。
（三）參加體育活動運動服裝及球具。
（四）公文處理獎金。

（五）保全設定誤餐費。
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