
項次 文字書寫方式範例 備註 範例

1 範例1

全額由中央補助之計畫
○○部補助辦理○○計畫所需經費(依○○部○○○年○○月○

○日○○○字第○○○○○○○○號函核定)(收支併列)。

中央補助款有需市款分攤經費

之計畫

○○部補助辦理○○計畫所需經費(依○○部○○○年○○月○

○日○○○字第○○○○○○○○號函核定)(總經費：XX,XXX
元，中央補助80%：XX,XXX元，市配合20%：XX,XXX元)(收
支併列)。

中央補助款有需市款分攤經費

之分年計畫

○○部補助辦理○○計畫所需經費(依○○部○○○年○○月○

○日○○○字第○○○○○○○○號函核定)(總經費：XX,XXX
元，中央補助80%：XX,XXX元，市配合20%：XX,XXX元，分

○○年執行，除○○至○○年度已編列XX,XX,XX元外，本年

度續編列第○年經費XX,XX,XX元，其餘XX,XX,XX元分以後○

○年繼續編列)(收支併列)。

其他收入來源(ex.規費收入) ○○計畫○○○經費(收支併列-規費收入)。 範例3

墊付轉正案-全額由中央補助

○○部補助辦理○○計畫所需經費(依○○部○○○年○○月○

○日○○○字第○○○○○○○○號函核定)(依議會○年○月

○日○○○○號函同意墊付)(收支併列)。
範例4

墊付轉正案-部分中央補助，部

分市款分攤

○○部補助辦理○○計畫所需經費(依○○部○○○年○○月○

○日○○○字第○○○○○○○○號函核定)(總經費：XX,XXX
元，中央補助80%：XX,XXX元，市配合20%：XX,XXX元)(依
議會○年○月○日○○○○號函同意墊付)(收支併列)。

範例5

墊付轉正案-市款
○○計畫○○○經費(依議會○年○月○日○○○○號函同意墊

付)。 範例6

4

辦理○○計畫所需經費(本項計畫原規劃總經費○○○元，自○

○年度起分○○年編列，因○○○原因，調整如下：總經費○

○○元，分○年執行，除○○至○○年已編列○○○元外，本

年度續編列第○年經費○○○元，其餘○○○元分以後○年繼

續編列)。

範例7

5

1.千元進整。

2.將千元進整的部分直接內調於「數量、單位」為「年 X 1」的

項目內，不需另列一項。

1.一級用途別(如：人事

費、業務費、獎補助費、

設備及投資），預算應以

千元編列。另一級用途別

內經資門，亦應分別調整

至千元進整。

2.尾差調整無法併入其他項

目才單獨表達。

範例8

110年度「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」

共通性項目編列原則

摘要

墊付

轉正

範例2

配合預算以千元計列-增列

2 收支

併列

一、基本原則

書表列印方式

3

分年計畫變更總經費或執行年度



項次
ㄧ級用途

別
二級用途別

三級用途

別
單位 說明 備註 範例

1 人事費
10-10政務人

員待遇
年 政務人員薪津。 範例9

2 人事費
10-15法定編

制人員待遇
年 法定編制人員薪津。

消防局、警察局及所屬機關，依

其原編列方式表達。
範例9

3 人事費
10-20約聘僱

人員待遇

約聘人員

酬金、約

僱人員酬

金

人/月
辦理○○業務之約聘(僱)人員薪津(含保險費、休

假補助、離職儲金/勞退金等)。

1.編列單價請依本府規定。

2.如屬中央補助款進用人員，依

其規定。

3.如屬107年7月1日後新到職之

約聘僱人員，離職儲金改為勞退

金。

範例9

4 人事費
10-25技工及

工友待遇
年 技工、工友、駕駛薪津。

1.說明可依機關內實際進用人員

類別調整。例如無駕駛，說明改

成技工、工友薪津。

2.如屬環境稽查大隊-清潔隊員或

地政局測量助理等其他人員，依

其原編列方式表達。

範例9

5 人事費 10-30獎金

考績獎

金、年終

工作獎金

年

人/月

考績獎金，請依人員分別列示：

1.法定編制人員考績獎金。

2.技工、工友、駕駛考績獎金。

年終工作獎金，請依人員分別列示：

1.法定編制人員年終工作獎金。

2.技工、工友、駕駛年終工作獎金。

3.辦理○○業務之約聘(僱)人員年終工作獎金。

除約聘(僱)人員年終工作獎金單

位以人/月表達外，其餘以年表

達。

範例9

6 人事費
10-35其他給

與
休假補助 年

1.法定編制人員休假補助費。

2.技工、工友、駕駛休假補助費。

考量各機關休假補助人員年資不

一，機關所屬法定編制人員並非

每人每年皆補助16,000元，為求

各機關一致，爰請各機關以"年"
表達該機關休假補助總額。

範例9

7 人事費
10-40加班值

班費

超時加班

費、不休

假加班費

年

超時加班費：

1.辦理○○業務之加班費。

不休假加班費：

1.法定編制人員不休假加班費。

2.技工、工友、駕駛不休假加班費。

3.約聘(僱)人員未休畢慰勞假加班費。

系統上，三級用途別科目選擇，

如屬加班費性質請注意勿選為值

班費。

範例9

8 人事費
10-50退休離

職儲金

公務人員

提撥金、

技工及工

友提撥金

年
1.法定編制人員退撫基金提撥。

2.技工、工友、駕駛勞工退休準備金提撥。
範例9

9 人事費 10-55保險 年

1.公保：法定編制人員公保費。

2.健保：法定編制人員及技工、工友、駕駛健

保費。

3.勞保：技工、工友、駕駛勞保費。

二代健保補充保費請併入表達，

不單獨列示。
範例9

10 業務費
20-03教育訓

練費
年

參加○語等各項檢定考相關補助費用／參加○

○訓練、講習及研習會議等相關費用(如屬特殊

項目，依其原編列方式表達)。
範例10

109年度「歲出計畫說明提要與各項費用明細表」

說明欄文字統一書寫方式
二、各機關公所適用
各機關：



項次
ㄧ級用途

別
二級用途別

三級用途

別
單位 說明 備註 範例

11 業務費
20-03教育訓

練費
年 公餘進修補助費。 範例10

12 業務費 20-06水電費 年 ○○水費／○○電費／○○瓦斯及煤氣費。 各機關自行依實際需求編列。 範例11

13 業務費 20-09通訊費 具/月 公務用電話費／○○數據專線。
桃園市政府暨所屬機關學校公務

用行動電話使用管理要點。
範例12

14 業務費 20-09通訊費 支/月 公務用手機電話費。
桃園市政府暨所屬機關學校公務

用行動電話使用管理要點。
範例12

15 業務費 20-09通訊費 年

公務用郵資費用／○○通訊費／公文管理暨線

上簽核系統GSN-VPN電路費／iTaiwan/iTaoyuan
無線網路費。

各機關自行依實際需求編列。 範例12

16 業務費
20-12土地租

金

年

月
○○土地租金。

1.各機關自行依實際需求編列。

2.單位請依租賃方式再行選擇。
範例13

17 業務費
20-18資訊服

務費
年

公文管理暨線上簽核系統GSN-VPN諮詢維護費

／電腦及週邊設備等維護費／○○系統維護

費。

除共同性費用標準規定外，各機

關自行依實際需求編列。
範例14

18 業務費
20-21其他業

務租金
年/輛 公務車租賃費用。

依「中央政府各機關學校購置及

租賃公務車輛作業要點」之編列

基準表達。

範例15

19 業務費
20-21其他業

務租金
年 職務宿舍租金。

除秘書處(首長宿舍租金)外，各

機關一致寫法。
範例16

20 業務費
20-21其他業

務租金
年 市民卡設備租賃費用。 包含市民卡扣款器、月租費等。 範例16

21 業務費
20-21其他業

務租金
年

○○設備租賃費用、○○辦公廳舍租金(或○○

租金)。
設備租賃，例如影印機、掃瞄

器、列表機及辦公廳舍租賃等。
範例17

22 業務費
20-24稅捐及

規費
年

○○○○房屋稅、○○○○地價稅、○○○房

屋稅及地價稅。
範例18

23 業務費
20-24稅捐及

規費
年

公務汽車牌照稅。

公務汽車燃料使用費。

公務汽車檢驗費。

範例18

24 業務費
20-24稅捐及

規費
年

依土地法提撥登記費百分之十作為登記儲金(收
支併列-規費收入)。 地所適用。 範例18

25 業務費 20-27保險費 年 志工保險費(或○○志工保險費)。 範例19

26 業務費 20-27保險費 年 公務汽(機)車保險費(強制險及任意險)。

如有編列「任意險」者，其單價

應參考秘書處「本市公務車輛投

保任意險訂定標準」之編列基準

表達，並加註強制險及任意險。

範例19

27 業務費 20-30兼職費 人/月 ○○兼職費。

依照「軍公教人員兼職費支給要

點」

(一)簡任3,500
(二)薦任3,000
(三)委任2,500

範例19

28 業務費
20-33臨時人

員酬金
人/月 協助辦理○○業務之臨時人員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)。 範例20

29 業務費
20-33臨時人

員酬金
年

1.臨時人員之資遣費、撫卹費、職災補償費等

相關費用。

2.臨時人員特別休假未休之工資。

範例20



項次
ㄧ級用途

別
二級用途別

三級用途

別
單位 說明 備註 範例

30 業務費
20-36按日按

件計資酬金
人/節 辦理○○○○講師鐘點費。 範例21

31 業務費
20-36按日按

件計資酬金
人/次 辦理○○○○專家(或學者、評審委員)出席費。 範例21

32 業務費 20-39委辦費 年 委託辦理○○○。
委辦費說明欄請明確列明委辦項

目。
範例22

33 業務費 20-51物品
公升/
月/輛

公務○○油料費。

(如屬特殊車輛，依其原編列方式表達)

油料(公務汽機車)
公務汽機車請按共同性費用基準

編列單位數量，若因特種車或車

數太多等原因無法按公升/月/輛
表示，則請以年表示。

範例23

34 業務費 20-51物品 年 ○○油料費。 油料(其他)。 範例23

35 業務費 20-51物品 年
辦理○○○○○○業務所需之文具用品、報章

書籍、紙張、電腦耗材等費用。

消耗品(文具等事務用品)
建議可將文具用品、報章書籍、

紙張、電腦耗材等性質費用整併

成一筆。

範例23

36 業務費 20-51物品 年
購置辦公廳舍衛生、醫療、清潔用品、水電耗

材等費用。

消耗品(辦公廳舍清潔用品)
建議可將辦公廳舍環境維護衛

生、醫療、清潔用品、水電耗材

等費用整併成一筆。

範例23

37 業務費 20-51物品 年
汰換及購置各項非消耗性辦公事務用品等費

用。
非消耗品(辦公事務用品)。 範例23

38 業務費
20-54一般事

務費
人/年 員工文康活動費。 範例24

39 業務費
20-54一般事

務費
人/年 員工參加各類競賽活動等費用。 範例24

40 業務費
20-54一般事

務費
人/年 府本部參議以上人員及本處正副首長健康檢查

費。(秘書處) 範例24

41 業務費
20-54一般事

務費
人/年 機關首長、副首長健康檢查費。 範例24

42 業務費
20-54一般事

務費
人/年 50歲以上單列薦任第9職等以上公務人員健康檢

查費。
範例24

43 業務費
20-54一般事

務費
人/年 未滿50歲單列薦任第9職等以上公務人員健康檢

查費。
範例24

44 業務費
20-54一般事

務費
人/年 50歲以上公務人員健康檢查費。 範例24

45 業務費
20-54一般事

務費
人/年 40歲以上未滿50歲公務人員健康檢查費。 範例24

46 業務費
20-54一般事

務費
人/餐 志工誤餐費。 範例24

47 業務費
20-54一般事

務費
人/次 志工交通費。 範例24

48 業務費
20-63房屋建

築養護費
年

辦公廳舍與相關設施保養及維護費用。

(如屬特殊項目，金額較大或可明確劃分者，依

其原編列方式表達)
範例25

49 業務費

20-66車輛及

辦公器具養

護費

  年
人/年

1.公務汽車養護費。

2.公務機車養護費。

3.辦公機具、桌椅、電話等設施修繕及維護費

用。

養護費(公務汽機車):
公務汽機車請按共同性費用基準

編列單位數量，若因特種車或車

數太多等原因無法按年/輛表示

，則請以年示。

範例25

50 業務費

20-69設施及

機械設備養

護費

年 各項機械設備、雜項設備修繕及維護費用。 範例25

如非屬共同性費用編列基準之文

康活動費，計畫名稱不要出現

「文康活動」「競賽活動」等字

眼，以免混淆。



項次
ㄧ級用途

別
二級用途別

三級用途

別
單位 說明 備註 範例

51 業務費
20-72國內旅

費
年 參加市內外會議、洽辦公務差旅費。 範例26

52 業務費
20-75大陸地

區旅費
年 辦理○○所需差旅費。

有編列「大陸地區旅費」者(即
出國地點為大陸)，須加編「派

員赴大陸計畫預算類別表」。

範例26

53 業務費
20-78國外旅

費
年 辦理○○所需差旅費。

有編列「國外旅費」經費者，須

按出國類別加編類別表:
1.派員出國計畫預算類別表－考

察、訪問

2.派員出國計畫預算類別表-開會

3.派員出國計畫預算類別表-進
修、研究、實習

範例26

54 業務費 20-81運費 年 辦理○○相關業務運送費。 範例26

55 業務費
20-84短程車

資
年 短程洽公車資。 範例26

56 業務費 20-93特別費 月 ○○特別費。

有編列「特別費」者，其單價應

依「共同性費用編列基準表(行
政院函頒)」之編列基準表達。

範例26

57 設備及投

資
30-05土地 年

○○土地有償撥用經費／○○用地取得經費／

○○地上物補償費。

資本門計畫，除共通性計畫外，

由各機關自行依需求計畫編列。
範例27

58 設備及投

資

30-10房屋建

築及設備費
年

○○工程(總經費○○○元，分○執行，除○○

至○○年度已編列○○○元外，本年度續編列

第○年經費○○○元，其餘○○○元分以後○

年繼續編列)。

1.資本門計畫，除共通性計畫外

，由各機關自行依需求計畫編

列。

2.另分年計畫之各年度資金需求

應詳列。

範例27

59 設備及投

資

30-20機械設

備費
年 購置○○費用。

1.資本門計畫，除共通性計畫外

，由各機關自行依需求計畫編

列。

2.單位請配合設備名稱。

範例27

60 設備及投

資

30-25運輸設

備費
輛

購置／汰換公務○○車。

(例：購置公務汽車、汰換公務機車。)

1.請列明車輛種類，例如:公務汽

車、公務機車、消防車、垃圾車

等。

2.各類交通運輸設備單價應依

「共同性費用編列基準表(行政

院函頒)」之編列基準表達。

範例27

61 設備及投

資

30-30資訊軟

硬體設備費
台

汰換個人電腦(含螢幕、作業系統及office軟
體)。

個人電腦單價應依「共同性費用

編列基準表(行政院函頒)」之編

列基準表達。

範例27

62 設備及投

資

30-30資訊軟

硬體設備費
年 購置○○費用。

資本門計畫，除共通性計畫外，

由各機關自行依需求計畫編列。
範例27

63 設備及投

資

30-35雜項設

備費
年 購置○○費用。

資本門計畫，除共通性計畫外，

由各機關自行依需求計畫編列。
範例27

64 設備及投

資
30-45投資 年

○○計畫(總經費○○○元，其中非自償性經費

中央補助○○○元，本府自籌○○○元，其餘

自償性經費○○○元由基金支應。分○年執行

，除○○年至○○年已編列○○○元外，本年

度續編列第○年經費○○○元，其餘○○○元

分以後○年繼續編列)。

1.資本門計畫，除共通性計畫外

，由各機關自行依需求計畫編

列。

2.另分年計畫之各年度資金需求

應詳列。

範例27



項次
ㄧ級用途

別
二級用途別

三級用途

別
單位 說明 備註 範例

65 獎補助費
40-25政府機

關間之補助
年

補助○○(補助機關名稱)辦理○○(補助計畫名

稱)經費。
範例28

66 獎補助費

40-20地方政

府對下級政

府之補助

年 補助復興區公所辦理○○(補助計畫名稱)經費。 範例29

67 獎補助費
40-30對特種

基金之補助
年

補助○○(補助基金名稱)辦理○○(補助計畫名

稱)經費。
範例30

68 獎補助費
40-40對國內

團體之捐助
年

補助○○(補助團體名稱)辦理○○(補助計畫名

稱)經費。
範例31

69 獎補助費
40-45對私校

之獎助
年

補助○○(補助學校名稱)辦理○○(補助計畫名

稱)經費。
範例32

工作計畫 範例

70 範例33
71 範例34
72 範例35

73 範例36

74 範例37

區政業務

文化業務

工務業務(公園路燈管理配合「桃園市各區公所組織規程」109.2.7修訂名稱改為公園管理)

社政業務

各區公所：

ㄧ般行政



列印歲出提要與費用明細表時，請注意要選年度預算單位

預算書去列印，避免造成歲出計畫說明欄位過窄。

過窄

正常長這樣

範例1



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

804,859,000 市款97,736,520元，收支併列707,122,480元

804,859,000 　

20,000,000 內政部營建署補助辦理污水下水道第五期

建設計畫郵寄污水下水道行政管理業務等

各種書面文件及評審作業資料經費(依內政

部營建署106年7月28日營署水字第

1061011266號函核定)(收支併列)。

年 1 100,000,000 100,000,000 內政部營建署補助辦理桃園地區污水下水

道系統建設-管線遷移、申挖、用地償金等

工程費(依內政部營建署106年7月28日營署

水字第1061011266號函核定)(總經費：

100,000,000元，中央補助88%：88,000,000

元，市配合12%：12,000,000元)(收支併

列)。

30,000,000 內政部補助辦理桃園地區污水下水道系統

建設-管線遷移、申挖、用地償金等工程費

所需經費(依內政部營建署106年7月28日營

署水字第1061011266號函核定)（總經費：

100,000,000元，中央補助80%：80,000,000

元，市配合20%：20,000,000元，其中本項

業務費編列30,000,000元，其餘分別編列於

獎補助費40,000,000元，設備及投資

30,000,000元）（收支併列）

年 1 300,000,000 300,000,000 內政部營建署補助辦理桃園市桃園地區污

水下水道系統建設之興建、營運、轉移

(BOT)計畫投資契約污水處理費(含建設攤

提費、營運費及營業稅等)(依內政部營建

署106年7月28日營署水字第1061011266號

函核定)(總經費：56,453,701,500元，中央

補助88%:49,679,257,320元，市配合12%：

6,774,444,180元，分32年執行，除105至106

年度已編列479,000,000元外，本年度續編

列第3年經費300,000,000元，其餘

55,674,701,500元分以後29年繼續編列)(收支

併列)。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表
中華民國○○年度

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

　3000 設備及投資

　　3015 公共建設及設施費

1.分年計畫須敘明：(1)整體計畫內容(2)計畫總經費

(3)以前年度已編列數(4)本年度擬編列數(5)以後年

度預計編列數。

2.前項計畫如屬2年以上(含2年)之跨年度計畫，另

依下列規定辦理：

(1)屬本年度新增之計畫，其預算書應加編「新興計

畫分年資金需求表」。

(2)屬以前年度即開始辦理之計畫，其預算書應加編

「繼續性計畫分年資金需求表」。

(3)以上計畫若全程跨越4個年度以上者，其預算書

再加編「中程資本支出計畫概況表」。

補助計畫須註明：(1)補助機關(2)補助計

畫(3)補助用途(4)補助文號(5)另括弧註明

收支併列。

補助計畫須註明：(1)補助機關(2)補助計

畫(3)補助用途(4)補助文號(5)配合款須加

註分攤比及金額(6)另括弧註明收支併列。

補助計畫須註明：(1)補助機關(2)補助計

畫(3)補助用途(4)補助文號(5)配合款須加

註分攤比及金額(6)各用途別分別編列金

額(7)另括弧註明收支併列。

範例2



                                                              單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 120,000 120,000 教育局及民政局替代役(田徑場)及平鎮高中棒球隊(棒

球場)使用水費。(收支併列-規費收入)

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

分支計畫及用途別科目一

般

行

政
｜

行

政

管

理

        中華民國○○年度            

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　2006 水電費

範例3



                                                        中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 6,750,000 6,750,000

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　　3010 房屋建築及設備費

國防部補助辦理「馬祖新村眷村文化保存

計畫」。(依國防部106年3月20日國政眷服

字第1060002528號函核定)(依議會106年7月

3日桃議議教字第1060003351號函同意墊

付)(收支併列)

補助計畫須註明：(1)補助機關(2)補助

計畫(3)補助用途(4)補助文號(5)墊付案

件則須加註議會同意墊付文號及文字(6)
另括弧註明收支併列。

範例4



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 4,000,000 4,000,000 文化部文化資產局補助辦理「憲光再起-憲

光二村再利用為移民博物館第一期籌設計

畫」第2期規劃設計暨因應計畫相關業

務。(依文化部文化資產局106年6月1日文

資綜字第1063005623號函核定)(總經費：

4,000,000元，中央補助70%：2,800,000元，

市配合30%：1,200,000元)(依議會106年7月

3日桃議議教字第1060003350號函同意墊

付)(收支併列)。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　　3010 房屋建築及設備費

補助計畫須註明：(1)補助機關(2)補
助計畫(3)補助用途(4)補助文號(5)配
合款須加註分攤比及金額(6)墊付案件

則須加註議會同意墊付文號及文字(7)
另括弧註明收支併列。

範例5



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 6,200,000 6,200,000 辦理身心障礙者房屋租金補貼(依議會106

年8月16日桃議議民字第1060004417號函同

意墊付)

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　　4090 其他補助及捐助

補助計畫須註明：(1)補助計畫(2)補助用

途(3)墊付案件則須加註議會同意墊付文號

及文字。

範例6



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 88,652,000 88,652,000 辦理本市蘆竹區中興、上興、新興及中福

等四里聯合集會所、社福場所及圖書分館

新建等(含設計監造費)(本項計畫原規劃總

經費○○○元，自○○年度起分○○年編

列，因○○○原因，調整如下：總經費○

○○元，分○年執行，除○○至○○年已

編列○○○元外，本年度續編列第○年經

費○○○元，其餘○○○元分以後○年繼

續編列)。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　　3010 房屋建築及設備費

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

範例：分年計畫次年度有

變更經費及執行年度時的

表達方式

範例7



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

年 1 570 570 千元進整。

年 1 199,757 199,757

200,000 200,000

年 1 243 243 千元進整。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　　2051 物品

業務用文具、影印紙、影印機、列表機、

傳真機耗材等雜項。

中華民國○○年度 

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

分支計畫及用途別科目

1.一級用途別（如：人事費、業務費、獎補助費、設備

及投資），預算應以千元編列。另一級用途別內經資

門，亦應分別調整至千元進整。

2.尾差調整無法併入其他項目才單獨表達

將千元進整的部分直接內調於「數量、單

位」為「年 X 1」的項目內，不需另列一

項。

範例8



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

市款○○○○元

市款○○○○元

市款○○○○元

　

年 政務人員薪津。

　

年 法定編制人員薪津。

　

人/月 辦理○○業務之約聘(僱)人員

薪津(含保險費、休假補助、

離職儲金等)。

人/月 辦理○○業務之約聘(僱)人員

薪津(含保險費、休假補助、

勞退金等)。

　

年 技工、工友、駕駛薪津。

　

年 法定編制人員考績獎金。

年 技工、工友、駕駛考績獎金。

年 法定編制人員年終工作獎金。

年 技工、工友、駕駛年終工作獎

金。

人/月 辦理○○業務之約聘(僱)人員

年終工作獎金。

一

般

行

政

｜

行

政

管

理

一

般

行

政

｜

行

政

管

理

　　1010 政務人員待遇

　　1015 法定編制人員待遇

　1000 人事費

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

　　1020 約聘僱人員待遇

　　1025 技工及工友待遇

　　1030 獎金

分支計畫及用途別科目

合計

01人員維持費

消防局、警察局及所屬機關，

依其原編列方式表達。

1.編列單價請依本府規定。

2.如屬中央補助款進用人員，

人事費相關費用依其規定。

3.如屬107年7月1日後新到職

之約聘僱人員，離職儲金改

為勞退金。

1.說明可依機關內實際進用人員類別調整。例如無

駕駛，說明改成技工、工友薪津。

2.如屬環境稽查大隊-清潔隊員或地政局測量助理等

其他人員，依其原編列方式表達。

人事費共通原則：

1.警消、地政、清潔大隊特殊人員之相關人

事費，依其原編列方式表達。

2.如屬中央補助款進用人員，人事費相關費

用依其規定。

3.尾差千元進整，請勿單獨列示。

範例9



單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 法定編制人員休假補助費。

年 技工、工友、駕駛休假補助

費。

　

年 辦理○○業務之加班費。

年 法定編制人員不休假加班費。

年 技工、工友、駕駛不休假加班

費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

　

年 法定編制人員退撫基金提撥。

年 技工、工友、駕駛勞工退休準

備金提撥。

　

年 法定編制人員公保費。

年 法定編制人員及技工、工友、

駕駛健保費。

年 技工、工友、駕駛勞保費。

年 配合預算編列至千元，增列進

位數。

一

般

行

政

｜

行

政

管

理

一

般

行

政

｜

行

政

管

理

　　1040 加班值班費

分支計畫及用途別科目

　　1035 其他給與

　　1050 退休離職儲金

　　1055 保險

考量各機關休假補助人員年

資不一，機關所屬法定編制

人員並非每人每年皆補助

16,000元，為求各機關一致，

爰請各機關以"年"表達該機

關休假補助總額。

系統上，三級用途別科目選擇，

如屬加班費性質請注意勿選為

值班費。

二代健保補充保費請併入表達，

不單獨列示。

千元進整刪除，金額直接併入

上一筆，如勞保費。



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 參加○語等各項檢定考相關補助費用。

年 1 參加○○訓練、講習及研習會議等相關費用(如

屬特殊項目，依其原編列方式表達)。

年 1 公餘進修補助費。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　 2003教育訓練費
統一寫法。

注意單位。

範例10



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

3,320,000 　

年 1 120,000 120,000 ○○水費。

年 1 3,000,000 3,000,000 ○○電費。

年 1 200,000 200,000 ○○瓦斯及煤氣費。

煤氣及週邊設備等。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　 2006水電費

中華民國○○年度 

統一寫法。

錯誤態樣：

不同用途別科目，不

要寫一起。

範例11



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

996,000 　

具/月 48x12 1,000 576,000 公務用電話費。

具/月 20x12 1,000 240,000 ○○數據專線。

支/月 15x12 1,000 180,000 公務用手機電話費。

年 1 公務用郵資費用。

年 1 ○○通訊費。

年 1 公文管理暨線上簽核系統GSN-VPN電路費。

年 1 iTaiwan/iTaoyuan無線網路費。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　 2009通訊費

中華民國○○年度 

統一寫法。

注意單位。

範例12



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

1,000,000 　

年 1 1,000,000 1,000,000 ○○土地租金。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　 2012土地租金

中華民國○○年度 

1.統一寫法。

2.如有每月單位者，

單位可以為月。

範例13



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

25,000 　

年 1 25,000 25,000 公文管理暨線上簽核系統GSN-VPN諮詢維護費。

年 1 電腦及週邊設備等維護費。

年 1 ○○系統維護費。

WebHR系統資料回傳GSN-VPN電路費。

有關伺服器提升及軟體修改問題 

(原行政院主計處 94.11.24 處會一字第 0940008635 號「主計長信箱」) 

購置之伺服器及軟體，倘符合使用年限逾 2 年且金額達 1 萬元以上者，按中央政府第一級至第三級用途別

科目分類定義及計列標準表規定應以資本門預算支應。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　 2018資訊服務費

中華民國○○年度 

金額未達1萬元之軟體購置或

屬營業租賃性質之資訊設備租金。

錯誤態樣：

用途別應修正改列

「通訊費」。

範例14



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年/輛 1,600,000 公務車租賃費用。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表
中華民國○○年度 

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

2000 業務費

　2021 其他業務租金

用途別科目

依「中央政府各機關學校購

置及租賃公務車輛作業要點」

之編列基準表達。

範例15



單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

  首長宿舍租金

年 1 職務宿舍租金。

年 1 市民卡設備租賃費用。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表
中華民國○○年度 

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

2000 業務費

　2021 其他業務租金

用途別科目

除秘書處外，各機關一致寫法。

包含市民卡扣款器、月租費等。

範例16



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

100,000 市款100,000元

100,000 　

年 1 100,000 100,000 ○○設備租賃費用。

月 12 200,000 2,400,000 ○○辦公廳舍租金(或○○租金)

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

2000 業務費

　2021 其他業務租金

用途別科目

設備租賃，例如影印機、掃瞄器、

列表機 租賃等。

1.廳舍租賃。

2.單位請盡量以月表達

範例17



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

市款元

　

年 1 ○○○○房屋稅。

年 1 ○○○○地價稅。

年 1 ○○○房屋稅及地價稅。

年 1 公務汽車牌照稅。

年 1 公務汽車燃料使用費。

年 1 公務汽車檢驗費。

年 1 依土地法提撥登記費百分之十作

為登記儲金(收支併列-規費收入)

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

2000 業務費

　2024稅捐及規費

用途別科目

地政事務所適用。

房屋稅及地價稅。

公務車牌照、燃料及

檢驗費。

範例18



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 志工保險費(或○○志工保險費)

年 1 公務汽(機)車保險費(強制險及任

意險)。

人/月 3,500 ○○兼職費。

3,000

2,500

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

　2030兼職費

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

2000 業務費

　2027保險費

用途別科目

依照「軍公教人員兼職費支給要點」

(一)簡任3,500
(二)薦任3,000
(三)委任2,500

如有編列「任意險」者，其單價應參考

秘書處「本市公務車輛投保任意險訂定

標準」之編列基準表達，並加註強制險

及任意險。

範例19



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

人/月 2×13.5 715,500 協助辦理展場管理維護、資料建檔等業務之臨時人員薪津(含

保險費、勞退金及年終工作獎金等)

年 1 60,000 60,000 臨時人員之資遣費、撫恤費、職災補償費等相關費用。

年 1 98,000 98,000 臨時人員特別休假未休之工資。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目 ○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　2033 臨時人員酬金

範例:
臨時人員酬金:按月計酬

單位:請以人/月表示

單價:請依本府規定的預算編列標準

說明:請依範本統一書寫方式，(1)註明辦理工作內容(辦理OOOO
等業務) (2)註明薪資、保險費、勞退金及年終工作獎金

範例:
臨時人員酬金:其他

臨時人員特別休假未休之工資；資遣費、

撫卹金及職災補償等(1)說明：請依範本

統一書寫方式(2)單位：請以年表示

範例20

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

人/節 1×20.5 1,000 16,400 辦理預防接種、營業衛生管理、各項傳染病防治等講習講師鐘

點費。

人/節 1×5 2,000 8,000 辦理企劃資訊衛生專業人才培訓、公文研考、為民服務服務品

質、志工與衛生教育宣導訓練等講師鐘點費。

　

人/次 9×1 2,500 18,000 辦理農業計畫專家、學者審查、評估及農業相關業務規劃評審

委員出席費。

年 1 150,000 150,000 法律顧問及訴訟相關費用。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目 ○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　2036 按日按件計資酬金

範例:
按日按件計資酬金:講座鐘點費

單位:請以人/節表示

單價:單價不同請按「講座鐘點費支給表」分不同筆編列

說明:依辦理研習或訓練內容依範本統一書寫方式為辦理OOOOOO講師鐘點費

範例:
按日按件計資酬金:出席費

單位:請以人/次表示

單價:按「中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點」編列

說明:依辦理業務內容依範本統一書寫方式為辦理OOOOOO專家(或學者、評

審委員)出席費。

範例:
按日按件計資酬金:顧問費

有聘請律師或訴訟相關費用，(1)說明:請依

範本統一書寫方式(2)單位:請以年表示。

範例21



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

年 1 委託辦理○○○。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

2000 業務費

　2039 委辦費

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

範例：
委辦費說明欄請明確列明委辦項目。

範例22



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

公升/

月/

輛

139×12×

1

26 43,368 公務汽車油料費。

公升/

月/

輛

26×12×5 26 40,560 公務機車油料費。

年 1 50,000 50,000 發電機油料費。

年 1 250,300 25,033 辦理○○○○○○業務所需之文具用品、報章書籍、紙張、

電腦耗材等費用。

年 1 40,000 40,000 購置辦公廳舍衛生、醫療、清潔用品、水電耗材等費用。

年 1 164,306 164,306 汰換及購置各項非消耗性辦公事務用品等費用。

桃園市政府OO局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目 ○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

　2051 物品

範例:
物品:油料(公務汽機車)
公務汽機車請按共同性

費用基準編列單位數量，

若因特種車或車數太多

等原因無法按公升/月/輛
表示，則請以年表示

(如屬特殊車輛，依其原

編列方式表達)

範例:
物品:非消耗品(辦公事務用品)
(1)說明:請依範本統一書寫方式(2)
單位:請以年表示

範例:
物品:消耗品(文具等事務用品)
建議可將同一工作計畫項下之文具用品、報章書籍、

紙張、電腦耗材等性質費用整併成一筆。

範例:
物品:油料(其他)
其他油料，說明請列明

OO油料費

範例:
物品:消耗品(辦公廳舍清潔用品)
建議可將同一工作計畫項下辦公廳

舍環境維護衛生、醫療、清潔用品、

水電耗材等費用整併成一筆。

範例23



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

　

人/年 70×1 1,000 70,000 員工文康活動費。

人/年 70×1 1,000 70,000 員工參加各類競賽活動等費用。

人/年 30×1 16,000 480,000 府本部參議以上人員及本處正副首長健康檢查費。(秘書處)

人/年 2×1 16,000 32,000 機關首長、副首長健康檢查費。

人/年 3×1 16,000 48,000 50歲以上單列薦任第9職等以上公務人員健康檢查費。

人/年 7×1 8,000 56,000 未滿50歲單列薦任第9職等以上公務人員健康檢查費。

人/年 9×1 3,500 31,500 50歲以上公務人員健康檢查費。

人/年 9×1 3,500 31,500 40歲以上未滿50歲公務人員健康檢查費。

人/餐 50×50 80 200,000 志工誤餐費。

人/次 50×50 50 125,000 志工交通費。

桃園市政府○○處

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目 一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　2054 一般事務費

提醒:
1.一般事務費說明欄請勿使用「委外」、「委託」及「委辦」

等容易使人誤解為委辦費的用詞，符合委辦費定義之計畫請以

委辦費編列。

2.業務費項下有其他明訂科目之計畫請勿編列於一般事務費。

例：保險費、特別費。

3.如非屬共同性費用編列基準之文康活動費，計畫名稱不要出

現「文康活動」「競賽活動」等字眼，以免混淆。

範例24



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

3,487,000 市款3,487,000元

2,706,000

年 1 1,850,000 1,850,000 辦公廳舍與相關設施保養及維護

費用。(如屬特殊項目，金額較大

或可明確劃分者，依其原編列方

式表達)

751,000 　

年 1 246,500 246,500 公務汽車養護費。

年 1 144,500 144,500 公務機車養護費。

人/年 9×1 1,048 9,432 辦公機具、桌椅、電話等設施修

繕及維護費用。

30,000

年 1 30,000 30,000 各項機械設備、雜項設備修繕及

維護費用。

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

　2066 車輛及辦公器具養護費

　2069 設施及機械設備養護費

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

用途別科目

2000 業務費

　2063 房屋建築養護費

範例:
統一標準寫法。

範例:
養護費(公務汽機車):
公務汽機車請按共同性費用基

準編列單位數量，

若因特種車或車數太多等原因

無法按年/輛表示，則請以年表

範例25



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

市款○○○○元

　

年 參加市內外會議、洽辦公務差旅

費。

年 辦理○○所需差旅費。

年 辦理○○所需差旅費。

　

年 辦理○○相關業務運送費。

　

年 短程洽公車資。

　

月 ○○特別費。(例：機關首長特別

費。機關副首長特別費。區長特

別費。)

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

用途別科目

　2000 業務費

　　2072 國內旅費

　　2075 大陸地區旅費

　　2078 國外旅費

　　2081 運費

　　2084 短程車資

　　2093 特別費

統一寫法(單價請依「共同性費

用編列基準表(行政院函頒)」之

編列基準表達。

統一寫法。
提醒：

是否就出國計畫加編「派員出國計

畫預算總表」等附屬表。

◎派員出國計畫預算總表。

有編列「國外旅費」經費，即應編

列，並按出國類別加編類別表:
●按類別加編:
1.派員出國計畫預算類別表－考察、

訪問

2.派員出國計畫預算類別表-開會

3.派員出國計畫預算類別表-進修、

研究、實習

●有編列「大陸地區旅費」者(即出

國地點為大陸)，除上述總表及類別

表外，須另再加編:
4.派員赴大陸計畫預算類別表

範例26



中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

市款○○○○元

　

年 1 ○○土地有償撥用經費／○○用

地取得經費／○○地上物補償

費。

年 1 ○○工程(總經費○○○元，分○

執行，除○○至○○年度已編列

○○○元外，本年度續編列第○

年經費○○○元，其餘○○○元

分以後○年繼續編列)。

年 1

年 1 購置○○費用。

套 1 Acrobat 最新軟體。

輛 1 購置／汰換公務○○車。

台 1 汰換個人電腦(含螢幕、作業系統

及office軟體)。

年 1 購置○○費用。

年 1 購置○○費用。

台 4 新增4名人力所需電腦含office作

業系統及螢幕。

台 11 個人電腦汰換及作業系統軟體。

年 1 ○○計畫(總經費○○○元，其中

非自償性經費中央補助○○○元

，本府自籌○○○元，其餘自償

性經費○○○元由基金支應。分

○年執行，除○○年至○○年已

編列○○○元外，本年度續編列

第○年經費○○○元，其餘○○

○元分以後○年繼續編列)。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

用途別科目

        3025 運輸設備費

        3030 資訊軟硬體設備費

        3035 雜項設備費

        3045 投資

　3000 設備及投資

　　3005 土地

　　3010 房屋建築及設備費

        3020 機械設備費

統一寫法(請列明

車輛種類)，注意

單位。

統一寫法，另分年計畫之各

年度資金需求應詳列。

錯誤態樣：

資訊軟硬體設備費。

錯誤態樣：

資訊軟硬體設備費。

統一寫法，另分年計畫之各

年度資金需求應詳列。

錯誤態樣：

資訊軟硬體設備費。
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中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

100,000 市款100,000元

100,000 　

年 1 100,000 100,000 補助各區公所新建、增建、改建

工程(含設計規劃監造)及修繕相

關設施設備等經費(資本門)。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4025 政府機關間之補助

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

補助對象明確：補（捐）助計畫須

註明補捐助對象及補助用途。
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中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

67,500 市款67,500元

67,500 　

年 1 67,500 67,500 補助復興區公所辦理民防團隊編

組人員服裝經費(135人*500元)。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4020 地方政府對下級政府

             之補助

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

補助對象明確：補（捐）助計畫須

註明補助範圍。
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中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

507,372,000 市款507,372,000元

507,372,000 　

年 1 507,372,000 507,372,000 補助桃園市軌道建設發展基金辦

理歸墊機場捷運配合臺鐵地下化

中壢車站(A23)站前橫渡線高程調

降1.1億。(資本門)

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4030 對特種基金之補助

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

1.補助對象明確：補（捐）助計畫

須註明補捐助基金及補助基金業務。

2.原資本門計畫並應以註記。
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中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

1,500,000 市款1,500,000元

1,500,000 　

年 1 1,500,000 1,500,000 補助農村再生社區推動執行參與

式預算專案。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4040 對國內團體之捐助

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

補助對象明確：補（捐）助計畫須

註明補捐助對象及補助用途。
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中華民國○○年度 單位：新臺幣元

單位 數量 單價 預算數 說明

500,000 市款500,000元

500,000 　

年 1 500,000 500,000 補助私立學校辦理青年投入永續

發展計畫、社會參與相關活動。

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

○

○

業

務
｜

○

○

○

○

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4045 對私校之獎助

桃園市政府○○局

歲出計畫說明提要與各項費用明細表

補助對象不明確：補（捐）助計畫須註

明補助性質及範圍。
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業務計畫及工作計畫

名稱與編號
承辦單位

秘書室、會

計室、人事

室、政風室

○○○○千元 主計處說明

一.計畫內容：

二.預期成果：

單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元

市款○○○○元

市款○○○○元

　

年 法定編制人員薪津。

　

人/月 辦理一般行政之約聘(僱)人

員薪津(含保險費、休假補

助、離職儲金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之

約聘僱人員，離職儲金改為勞

退金。

　

年 技工、工友、駕駛薪津。 沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友薪

津。

　

年 法定編制人員考績獎金。

年 技工、工友、駕駛考績獎

金。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友考績

獎金。

年 法定編制人員年終工作獎

金。

年 技工、工友、駕駛年終工

作獎金。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友年終

工作獎金。

人/月 辦理一般行政之約聘(僱)人

員年終工作獎金。

　

年 法定編制人員休假補助

費。

年 技工、工友、駕駛休假補

助費。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友休假

補助費。

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

○○○○○○○○○

一般行政-行政管理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　　1015 法定編制人員待遇

　　1020 約聘僱人員待遇

　　1025 技工及工友待遇

　　1035 其他給與

1.各公所預算書內容如屬共通

性項目，請依照範本內容。

2.各公所針對共通性項目之編

列、說明或表達方式有建議修

改者，可隨時反映。

3.範本共通性項目之編製順序

，請確實依範本順序表達。

1.辦理本區員工薪資、獎金、離職儲金、保險及區長特別費之支付等。


2.辦理一般行政、人事、會計、政風等業務。


3.辦理其他相關業務活動等。

1.區務行政依照工作計畫逐項依限完成，並加強行政革新，提高行政效率。

2.依照人事法令辦理員工各項福利措施，嚴密考核獎懲及本所有關人事管理等業務。

3.辦理端正政風、公務機密維護及機關設施維護等工作。

分支計畫及用途別科目

合計

01人員維持費

　1000 人事費

　　1030 獎金

預算金額

歲歲歲歲歲

歲

出

計

畫

說

明
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單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 辦理一般行政之加班費。

年 法定編制人員不休假加班

費。

年 技工、工友、駕駛不休假

加班費。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友不休

假加班費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假

加班費。

　

年 法定編制人員退撫基金提

撥。

年 技工、工友、駕駛勞工退

休準備金提撥。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友勞工

退休準備金提撥。

　

年 法定編制人員及技工、工

友、駕駛健保費。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成法定編制人員及

技工、工友健保費。

年 法定編制人員公保費。

年 技工、工友、駕駛勞保

費。

沒有就不用列，例如沒有駕駛

，說明就改成技工、工友勞保

費。

市款○○○○元

市款○○○○元

　

年 辦理員工各項教育訓練費

用。

(沒有這筆沒關係)

　

年 ○○水費。(例：辦公廳舍

水費。)

年 ○○電費。(例：辦公廳舍

及電子看板設備電費。)

年 ○○水費。(收支併列-○○

○○)

(例：辦公廳舍水費。(依經

濟部水利署○○年○○月

○○日○○字第○○○○

○號函辦理)(收支併列-板

新水廠水資源回饋金)

每筆收支併列請單獨列示

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

考量各區公所管理之館舍或設

施眾多且性質不一，每年迭有

公所提出館舍相關維運費用之

修正建議，爰為求簡便與一致

性，針對館舍部分，擬簡化為

以下寫法，並由各區公所自行

參酌運用：

○○○水費、電費。

(例：辦公廳舍水費、辦公廳

舍及電子看板設備電費)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　　2006 水電費

02一般業務

　2000 業務費

　　2003 教育訓練費

　　1050 退休離職儲金

　　1055 保險

分支計畫及用途別科目

　　1040 加班值班費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 ○○電費。(收支併列-○○

○○)

(例：電子設備電費。(依桃

園市政府○○年○○月○

○日○○字第○○○○○

號函辦理)(收支併列-機場

回饋金)

每筆收支併列請單獨列示

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 電子看板設備等網路通訊

費。

年 各項資訊系統網路通訊

費。

年 公務用郵資費用。

支/月 公務用手機電話費。

具/月 公務用電話費。

年 板新給水廠水質水量保護

區水源保育與回饋計畫-數

位顯示設備網路費。(依經

濟部水利署○○年○○月

○○日○○字第○○○○

○號函辦理)(收支併列)

收支併列有函號的只需註明

(收支併列)

沒函號的才需註明(收支併列-

○○收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○資訊系統維護費。 請列明○○系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工作

經費管理等資訊系統維護費。

　

月 ○○設備租賃費用。

　

年 公務汽車牌照稅。

年 公務汽車燃料使用費。

年 公務機車燃料使用費。

年 公產各項稅捐及鑑界等相

關規費。

年 公有房地各項稅捐及相關

規費。

年 公務車輛檢驗費。 調整順序。

分支計畫及用途別科目

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　　2021 其他業務租金

　　2024 稅捐及規費

　　2009 通訊費

　　2018 資訊服務費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 ○○年度桃園國際機場回

饋金補助計畫-戶政名冊規

費。(依環保局○○年○○

月○○日○○字第○○○

○○號函辦理)(收支併列)

收支併列有函號的只需註明

(收支併列)

沒函號的才需註明(收支併列-

○○收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 公務汽(機)車保險費(強制

險及任意險)。

調整順序。

如有編列「任意險」者，其單

價應依秘書處「本市公務車輛

投保任意險訂定標準」之編列

基準表達，並加註強制險及任

意險。

年 志工保險費。

年 辦公廳舍各項保險費。

年 辦理出納業務各項現金保

險費用。

年 電子看板設備保險費。

　

人/月 協助辦理一般業務之臨時

人員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金

等)。

(單價不同請分不同筆編列)

年 綜所稅申報期間雇請臨時

人員酬金。

年 臨時人員特別休假未休之

工資。

　

人/次 專家學者及評審委員出席

費。

人/節 各項研習講師鐘點費。

　

年 購置文具用品、報章書

籍、紙張、電腦耗材等費

用。

人/年 購買駐衛警服裝及裝備。

年 公務機車油料費

年 公務汽車油料費。

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　　2027 保險費

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

分支計畫及用途別科目

　　2033 臨時人員酬金

　　2036 按日按件計資酬金

　　2051 物品

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 公務汽車天然氣。

年 行政大樓自動發電機使用

油料費。(中壢)

其他部分，請列明○○油料費

　 一般事務費請務必按照範本順

序

年 辦理各項業務檢討、考

察、觀摩、訓練等相關經

費。

本項金額不能比去年高

年 機關保全、安檢及消防檢

查申報費用。

年 辦理文書、檔案管理、考

核、清理等相關經費。

年 辦公廳舍環境清潔維護及

雜支費用。

年 辦理會計、人事、政風、

秘書業務之印刷、活動宣

傳、雜支等費用。

年 提升為民服務等相關經

費。

年 行政大樓、各辦公室及周

邊環境公共空間藝文展

示、植栽綠美化費用。

年 代管代表會維護管理等相

關經費(含水電、保險、消

防安檢、保全、清潔等)。

本項如已無代管事實，請勿編

列，又額度部分，應予扣除。

年 志工誤餐、交通及訓練

費。

人/年 員工文康活動費。

人/年 參加各類競賽活動經費。

年 區長健康檢查費。

人/年 50歲以上單列薦任第9職等

以上職務公務人員健康檢

查費。

人/年 未滿50歲單列薦任第9職等

以上職務公務人員健康檢

查費。

人/年 50歲以上公務人員健康檢

查費。

人/年 40歲以上未滿50歲公務人

員健康檢查費。

年 因公涉訟相關費用。

分支計畫及用途別科目

　　2054  一般事務費

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

一

般

行

政
｜

行

政

管

理



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 水質水量保護區水源保育

與回饋計畫-辦理各級單位

團體參訪十大觀光小城、

推廣在地觀光、農產品、

文創產業等相關經費。(板

新給水廠○○○元，石門

水庫○○○元)(依經濟部水

利署○○年○○月○○日

○○字第○○○○○號函

辦理)(收支併列)

收支併列有函號的只需註明

(收支併列)

沒函號的才需註明(收支併列-

○○收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 辦公廳舍及相關設施保養

及維護費用。

　

人/年 1,048 辦公機具、桌椅、電話等

設施修繕及維護費用。

年 公務機車養護費。

年 公務汽車養護費。

　

年 各項機械設備、雜項設備

維護檢修費用。

年 水質水量保護區水源保育

與回饋計畫-數位顯示設備

維修費。(依經濟部水利署

XX年X月X日XX字第○○

○○○號函辦理)(收支併

列)

收支併列有函號的只需註明

(收支併列)

沒函號的才需註明(收支併列-

XX收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 參加市內外會議、洽辦公

務差旅費。

　

月 區長特別費。

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

分支計畫及用途別科目
一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　　2063 房屋建築養護費

　　2066 車輛及辦公器具養護費

　　2093 特別費

　　2069 設施及機械設備養護費

　　2072 國內旅費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

　

年 ○○工程。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

　

年 ○○工程(總經費○○○元

，分○執行，除○至○年

度已編列○○○元外，本

年度續編列第○年經費○

○○元，其餘○○○元分

以後○年繼續編列。

1.資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計畫

編列。

2.另分年計畫之各年度資金需

求應詳列。

　

年 購置○○費用。

　

台 汰換個人電腦(含螢幕、作

業系統及office軟體)。

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

市款○○○○元

　

人/年 6,000 退休人員三節慰問金。

一

般

行

政
｜

行

政

管

理

分支計畫及用途別科目
一

般

行

政
｜

行

政

管

理

　3000 設備及投資

　　3010 房屋建築及設備費

　　3015 公共建設及設施費

　4000 獎補助費

　　4085 獎勵及慰問

　　3020 機械設備費

　　3030 資訊軟硬體設備費

　　3035 雜項設備費



業務計畫及工作計畫

名稱與編號
承辦單位 民政課 ○○○○千元 主計處說明

一.計畫內容：

二.預期成果：

單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元，收支併列

○○○○元

市款○○○○元

　

人/月 辦理○○業務之約聘(僱)人員

薪津(含保險費、休假補助、

離職儲金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之約聘

僱人員，離職儲金改為勞退金。

　

人/月 辦理○○業務之約聘(僱)人員

年終工作獎金。

年 殯葬業務提成獎金。(收支併

列-規費收入)

　

年 辦理區政業務之加班費。 含災防

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元

　

人/年 里、鄰長研習訓練費。

　

年 ○○水費。(例：市民活動中

心、公墓納骨塔及運動場館

水費。)文字請視實際館舍情

形自行增減。

年 ○○電費。(例：市民活動中

心、公墓納骨塔及運動場館

電費。)文字請視實際館舍情

形自行增減。

　2006 水電費

考量各區公所管理之館舍或設施

眾多且性質不一，每年迭有公所

提出館舍相關維運費用之修正建

議，爰為求簡便與一致性，針對

館舍部分，擬簡化為以下寫法，

並由各區公所自行參酌運用：

○○○水費、電費。

(例：市民活動中心、公墓納骨塔

及運動場館水費及電費)

　1040 加班值班費

○○○○○○○○○

區政業務-區政工作

2000 業務費

　2003 教育訓練費

　1030 獎金

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

1.各公所預算書內容如屬共通性

項目，請依照範本內容。

2.各公所針對共通性項目之編

列、說明或表達方式有建議修改

者，可隨時反映。

3.範本共通性項目之編製順序，

請確實依範本順序表達。

1.自治區里業務、市民活動中心維護管理。


2.民防業務宣導、民防常年訓練演習之業務推行、防災、消防暨各項協辦工作之配合與

執行。

3.辦理兵役、調解、戶政相關業務。

4.舉辦教育及體育各項業務活動。
5.辦理其他相關業務活動等。

1.落實區里組織績效、提供完善集會場所。

2.執行各項防災防護相關工作，達到保障市民居住安全及社會安寧。

3.有效調解民間糾紛，減少訟源，促進社會和諧。

4.促進學生均衡發展及增進全民對全民運動之參與。

用途別科目

合計

1000 人事費

　1020 約聘僱人員待遇

歲歲歲歲歲

歲

出

計

畫

說

明

預算金額

範例34



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 各市民活動中心(○○、○

○、○○市民活動中心)裝設

電動二輪車充電設施電費。

　

具/月 ○○○電話費。(例：市民活

動中心及公墓納骨塔電話

費。)文字請視實際館舍情形

自行增減。

1.考量本項所屬用途別通訊費內

已有範本寫法，「○○○系統通

訊費」，各區公所如有網路通訊

費，可視需求自行編列，爰不作

修正。

2.考量各區公所管理之館舍或設

施眾多且性質不一，每年迭有公

所提出館舍相關維運費用之修正

建議，爰為求簡便與一致性，針

對館舍部分，擬簡化為以下寫法

，並由各區公所自行參酌運用：

○○○電話費。(例：市民活動中

心及公墓納骨塔電話費。)

年 災害防救專線通訊費。

年 公務用郵資費用。

年 ○○○系統網路通訊費。

台/月 智慧行動區里系統平板電腦

通訊費。

年 各市民活動中心等館舍公開

播放樂曲授權金。

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○系統維護費。

　

年 防災用監視系統租賃費用

年 ○○○設備租賃費用。

　

年 里、鄰長健保費政府負擔部

分。

里/年 里長保險費。 1、查本項係由民政局主政，以

每位鄰長每年500元編列之預算，

並不包含里長。

2、另里長團體意外保險部分，

已規範於「地方民意代表費用支

給及村里長事務補助費補助條

例」保險費(每人每年15000元)，

且里長補助項目及標準，前開條

例未規定者，不得編列預算支付

，為避免混淆，爰本項建議不予

採納，並維持往例以「里長保險

費」編列每里每年1萬5,000元方

式表達。

　2027 保險費

　2009 通訊費

　2018 資訊服務費

    2015 權利使用費

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

用途別科目

　2021 其他業務租金



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 鄰長團體意外保險。

年 ○○保險費。(例：市民活動

中心及公墓納骨塔保險費。)

文字請視實際館舍情形自行

增減。

調整順序。

考量各區公所管理之館舍或設施

眾多且性質不一，每年迭有公所

提出館舍相關維運費用之修正建

議，爰為求簡便與一致性，針對

館舍部分，擬簡化為以下寫法，

並由各區公所自行參酌運用：

○○○保險費。(例：市民活動中

心及公墓納骨塔保險費。)

　

年 ○○○兼職費。

　

人/月 協助辦理區政業務之臨時人

員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)。

(單價不同請分不同筆編列)

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

108年新增

　

人/次 調解委員出席費。

人/節 民防教育訓練講師鐘點費。

人/節 各項研習講師鐘點費。

人/節 防災教育訓練講師鐘點費。

　

年 辦理區政業務所需之文具用

品、紙張、電腦耗材等費

用。

年 災害防救裝備、耗材等費

用。

里/月 里長報紙費。

　2051 物品

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

用途別科目
區

政

業

務
｜

區

政

工

作

　2030  兼職費

　2033  臨時人員酬金

　2036 按日按件計資酬金

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　 (一般事務費請按以下順序編列)

年 市民活動中心環境清潔等相

關費用。

年 體育場館環境清潔等相關費

用。

年 辦理調解業務相關費用。 (內含報費)

人/年 調解委員觀摩研習活動費。

里/年 里長健康檢查費。

里/月 里長事務補助費。

鄰/月 鄰長工作協助費(含報費)。

人/年 里鄰長聯誼活動費(含隨團工

作人員)。

里/次 里民大會經費。

年 基層建設座談會經費。

里/月 里基層工作經費。 (經資門單價合計=5萬元即可)

人/年 民防團常年訓練人員誤餐

費。

年 災防辦公室運作費用暨災害

防救訓練、演習、宣導等費

用。

年 強迫入學經費。

班 畢業生禮品。

年 辦理各項役政業務相關費

用。

年 辦理○○區全民運動會等相

關經費。

年 鄰長改聘相關費用。

年 辦理孝行獎楷模業務所需經

費。

年 授權各區里辦公處舉辦區里

佳節聯誼及市政宣導等公益

活動。

年 辦理學齡兒童名冊及入學通

知單印刷費。

年 資優鄰長表揚活動。

年 市民活動中心安檢及消防檢

查申報費用。

年 辦理各項殯葬業務相關費

用。

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

用途別科目

　2054 一般事務費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 辦理更生保護會業務相關經

費。(大溪)

年 公墓及納骨塔保全、安檢、

除草、清潔、清理廢棺木等

費用。

年 辦理公墓納骨塔春秋祭大典

經費。

年 水資源回收中心回鐀金-辦理

文化、大華里各項公益活動

暨研習觀摩等經費。(依經濟

部水利署○○年○○月○○

日○○字第○○○○○號函

辦理)(收支併列)

收支併列有函號的只需註明(收支

併列)

沒函號的才需註明(收支併列-○

○收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)寫

法請參採基本原則。

年 辦理各項區政業務相關費

用。

年 慰問里長生日蛋糕及賀卡費

用。

　

年 市民活動中心修繕及維護費

用。

年 公墓納骨塔修繕及維護費

用。

年 運動場館修繕及維護費用。

　

人/年 1,048 辦公機具、桌椅、電話等設

施修繕及維護費用。

　

年 各項機械設備、雜項設備修

繕及維護費用。

　

年 參加市內外會議、洽辦公務

差旅費。

年 辦理役政業務差旅費。

市款○○○○元

　

年 ○○工程。 資本門計畫，除共通性計畫外，

由各公所自行依需求計畫編列。

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

　2069 設施及機械設備養護費

　2072 國內旅費

3000 設備及投資

　　3010 房屋建築及設備費

　2066 車輛及辦公器具養護費

　2063 房屋建築養護費

用途別科目
區

政

業

務
｜

區

政

工

作



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 ○○工程(總經費○○○元，

分○執行，除○至○年度已

編列○○○元外，本年度續

編列第○年經費○○○元，

其餘○○○元分以後○年繼

續編列。

1.資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

2.另分年計畫之各年度資金需求

應詳列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外，

由各公所自行依需求計畫編列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外，

由各公所自行依需求計畫編列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外，

由各公所自行依需求計畫編列。

里/月 里基層工作經費-購置各項設

備費用。

(經資本單價合計=5萬元即可)

市款○○○○元，收支併列

○○○○元

　

隊/月 補助守望相助隊繼續運作經

費。

年 補助○○(補助團體名稱)辦理

體育活動相關經費。

年 補助財團法人台灣更生保護

會桃園分會經費。

年 補助○○○○工程經費。(資

本門)

年 補助○○○○辦理○○活動

經費。

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

區

政

業

務
｜

區

政

工

作

　　3015 公共建設及設施費

用途別科目

　　3020 機械設備費

　　3030 資訊軟硬體設備費

　　3035 雜項設備費

4000 獎補助費

　4040 對國內團體之捐助



業務計畫及工作計畫

名稱與編號
承辦單位 人文課 ○○○○千元 主計處說明

一.計畫內容：

二.預期成果：

單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元

市款○○○○元

　

人/月 辦理文化業務約僱人員薪津

(含保險費、休假補助、離職

儲金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之約

聘僱人員，離職儲金改為勞退

金。

　

人/月 辦理文化業務約僱人員年終

工作獎金。

　

年 辦理文化業務所需之加班

費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元

　

年 ○○水費。(例：原住民族集

會所、客家文化廣場、蘆竹

濱海遊憩區、市民大學及藝

文廣場水費。)文字請視實際

館舍情形自行增減。

年 ○○電費。(例：原住民族集

會所、客家文化廣場、蘆竹

濱海遊憩區、市民大學及藝

文廣場電費。)文字請視實際

館舍情形自行增減。

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

1.各公所預算書內容如屬共通

性項目，請依照範本內容。

2.各公所針對共通性項目之編

列、說明或表達方式有建議修

改者，可隨時反映。

3.範本共通性項目之編製順序

，請確實依範本順序表達。

1.辦理文化藝術、慶典活動、觀光宣導、禮俗宗教等業務。


2.辦理其他相關業務活動等。

1.提高市民文化水準，充實精神生活。

2.藉由辦理各項藝文活動，提昇市民文化氣息。

用途別科目

合計

1000 人事費

　1020 約聘僱人員待遇

　1030 獎金

　1040 加班值班費

　2006 水電費

考量各區公所管理之館舍或設

施眾多且性質不一，每年迭有

公所提出館舍相關維運費用之

修正建議，爰為求簡便與一致

性，針對館舍部分，擬簡化為

以下寫法，並由各區公所自行

參酌運用：

○○○水費、電費。

(例：原住民族集會所、客家文

化廣場、蘆竹濱海遊憩區、市

民大學及藝文廣場水費及電

費。)

2000 業務費

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

○○○○○○○○○

文化業務-人文工作

歲歲歲歲歲

歲

出

計

畫

說

明

預算金額

範例35



單位 數量 單價 預算數 說明 修正後說明

　

具/月 ○○電話費。(例：原住民族

集會所電話費。)文字請視實

際館舍情形自行增減。

考量各區公所管理之館舍或設

施眾多且性質不一，每年迭有

公所提出館舍相關維運費用之

修正建議，爰為求簡便與一致

性，針對館舍部分，擬簡化為

以下寫法，並由各區公所自行

參酌運用：

○○○電話費。(例：原住民族

集會所電話費。)

　

年 承租林務局坑子口段海湖小

段242、245、246及253等部份

土地租金。(蘆竹濱海遊憩區)

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○資訊系統維護費。 請列明○○系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工作

經費管理等資訊系統維護費。

　

年 ○○○○房屋稅及地價稅。

　

年 ○○保險費。(例：原住民族

集會所、市民大學教室保險

費。)文字請視實際館舍情形

自行增減。

考量各區公所管理之館舍或設

施眾多且性質不一，每年迭有

公所提出館舍相關維運費用之

修正建議，爰為求簡便與一致

性，針對館舍部分，擬簡化為

以下寫法，並由各區公所自行

參酌運用：

○○○保險費。(例：原住民族

集會所、市民大學教室保險

費。)

　

人/月 協助辦理文化業務之臨時人

員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)。

(單價不同請分不同筆編列)

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

108年新增

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

　2012 土地租金

　2018 資訊服務費

用途別科目

　2009 通訊費

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

　2024 稅捐及規費

　2027 保險費

　2033 臨時人員酬金

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 修正後說明

　

人/節 辦理各項文化推廣活動講師

鐘點費。

　

年 辦理文化業務所需之文具用

品、紙張、電腦耗材等費

用。

　

年 辦理寺廟、祭祀公業、神明

會及宗教團體登記、輔導及

管理等相關費用。

年 辦理人文、慶典、觀光宣導

等活動相關經費。

年 原住民族集會所公共安全暨

消防安全檢查費。

年 原住民族集會所保全費。

年 辦理市民大學相關經費。(大

溪)

(自辦適用)

年 原住民族集會所清潔維護

費。

年 市民大學教室清潔維護費。

(大溪)

(自辦適用)

年 藝文廣場清潔維護費。(八德) (自辦適用)

　

年 原住民族集會所修繕及維護

費用。

年 大墓公修繕及維護費。(桃園) (自辦適用)

年 市民大學教室修繕維護費。

(大溪)

(自辦適用)

　

人/年 1,048 辦公機具、桌椅、電話等設

施修繕及維護費用。

年/輛 濱海遊憩區巡查用沙灘車保

養及維護費用。(觀音)

　

年 原住民族集會所各項設施及

設備養護費。

年 市民大學教室各項設施及設

備養護費。(大溪)

(自辦適用)

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

　2069 設施及機械設備養護費

　2066 車輛及辦公器具養護費

　2036 按日按件計資酬金

用途別科目

　2063 房屋建築養護費

　2051 物品

　2054 一般事務費



單位 數量 單價 預算數 說明 修正後說明

年 濱海遊憩區各項設施及設備

養護費。(蘆竹)

(自辦適用)

年 ○○觀光設施及設備養護

費。

年 藝文廣場各項設施及設備養

護費。(八德)

(自辦適用)

年 客家文化廣場各項設施及設

備養護費。(八德)

(自辦適用)

　

年 參加市內外會議、洽辦公務

差旅費。

市款○○○○元

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫外

，由各公所自行依需求計畫編

列。

市款○○○○元

　

年 補助○○(補助團體名稱)辦理

文化活動相關經費。

年 補助大墓公相關管委會辦理

清明節、中元節普渡等祭典

活動經費。(桃園)

年 水質水量保護區水源保育與

回饋計畫-補助宗教慶典、社

區教育等各項相關活動(板新

給水廠○○○元，石門水庫

○○○元)。(依經濟部水利署

○○年○○月○○日○○字

第○○○○○號函辦理)(收支

併列)

收支併列有函號的只需註明(收

支併列)

沒函號的才需註明(收支併列-

○○收入)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

用途別科目

4000 獎補助費

　4040  對國內團體之捐助

　3020 機械設備費

　3030 資訊軟硬體設備費

　3035 雜項設備費

文

化

業

務
｜

人

文

工

作

3000 設備及投資

　2072 國內旅費



業務計畫及工作計畫

名稱與編號
承辦單位

農經課、工

務課、公園

路燈管理課

○○○○千元 主計處說明

一.計畫內容：

二.預期成果：

單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元，收支併列○

○○○元

市款○○○○元，收支併列○

○○○元

市款○○○○元

　

人/月 辦理農經業務之約僱人員薪津

(含保險費、休假補助、離職儲

金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之

約聘僱人員，離職儲金改為

勞退金。

　

人/月 辦理農經業務之約僱人員年終

工作獎金。

　

年 辦理農經業務之加班費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元，收支併列○

○○○元

　

年 ○○水費。(例：觀光夜市旅客

服務中心、○○公有市場、○

○商圈、多目標體育館水費。)

文字請視實際館舍情形自行增

減。

年 ○○電費。(例：觀光夜市旅客

服務中心、○○公有市場、○

○商圈、多目標體育館電費。)

文字請視實際館舍情形自行增

減。

年 ○○水費。(收支併列-○○○

○)

(例：南門公有市場水費(收支

併列-雜項收入)。每筆收支併

列請單獨列示。

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

○○○○○○○○○

工務業務-農經工作

1.各公所預算書內容如屬共通

性項目，請依照範本內容。

2.各公所針對共通性項目之編

列、說明或表達方式有建議

修改者，可隨時反映。

3.範本共通性項目之編製順序

，請確實依範本順序表達。

1.辦理工商管理、市場商圈相關業務。

2.辦理地政相關業務。

3.辦理農林漁牧相關業務。

4.辦理道路養護、區域排水、水土保持等業務。

5.辦理公園路燈管理相關業務。

6.辦理其他相關業務活動等。

1.依工作計畫執行，協助各項農經推廣之實施、改善全區道路橋樑及附屬設施。

2.加強防洪設施，預防災害，確保市民生命財產安全。

3.提昇公園休憩品質，維護市民生活空間舒適權益，打造優質生活。

分支計畫及用途別科目

合計

01農經業務

　1000 人事費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　　1020 約聘僱人員待遇

　　1030 獎金

　　1040 加班值班費

　2000 業務費

　　2006 水電費

歲歲歲歲歲

歲

出

計

畫

說

明

預算金額

範例36



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 ○○電費。(收支併列-○○○

○)

(例：南門公有市場電費(收支

併列-雜項收入)。每筆收支併

列請單獨列示。

　

支/月 公務用手機電話費。

具/月 公務用電話費。

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○系統維護費。

　 請列明○○系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工

作經費管理等資訊系統維護

費。

年 代書費、徵收撥用作業費、地

籍資料及測量費等相關費用。

年 ○○○○房屋稅及地價稅。

　

年 ○○保險費。(例：公有市場及

觀光夜市旅客服務中心保險

費。)文字請視實際館舍情形自

行增減。

考量各區公所管理之館舍或

設施眾多且性質不一，每年

迭有公所提出館舍相關維運

費用之修正建議，爰為求簡

便與一致性，針對館舍部分

，擬簡化為以下寫法，並由

各區公所自行參酌運用：

○○○保險費。(例：公有市

場及觀光夜市旅客服務中心

保險費。)

　

人/月 協助辦理農經業務之臨時人員

薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)。

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

　

人/次 租佃委員出席費。 (單價不同請分不同筆編列)

　　2036 按日按件計資酬金

　    2018 資訊服務費

　　2024 稅捐及規費

　　2027 保險費

　　2033  臨時人員酬金

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作　　2009 通訊費

分支計畫及用途別科目

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 辦理農經業務辦公用品、文具

紙張、碳粉等相關費用。

年 公有市場清潔用品及各項設備

耗材等經費。

年 多目標體育館及看台下店舖清

潔用品及各項耗材等經費。(大

溪)

　

年 辦理未登記商號查察、商品標

示案件查察等工商管理業務相

關經費。

年 環境綠化苗木配發相關經費。

年 辦理市場攤販管理業務相關經

費。

人/年 租佃委員年終紀念品。

人/年 租佃委員觀摩研習活動費。

年 辦理地政業務相關經費。

年 辦理農漁畜產業務相關經費。

年 公有市場清理維護外包經費。 (含租佃相關經費)

人/次 辦理農經業務會勘等外勤誤餐

費。

年 辦理山坡地及水土保持業務相

關經費。

年 ○○公有市場保全費。

年 辦理農地農用證明業務相關經

費。

年 多目標體育館安檢及消防檢查

申報費用。(大溪)

年 文化館保全費。(大溪)

年 辦理加強農地管理計畫經費。

(依○○年○○月○○日○○字

第○○○○○號函辦理)(收支

併列－其他收入)

　

年 各公有市場設施維護及修繕

費。

年 觀光夜市旅客服務中心修繕費

及周邊環境維護費。

　　2051 物品

　　2054 一般事務費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

分支計畫及用途別科目

　　2063 房屋建築養護費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

人/年 1,048 辦公機具、桌椅、電話等設施

維修費用。

　

年 ○○公有市場、○○商圈各項

設施及設備養護費。

年 ○○公有市場、○○商圈各項

設施及設備養護費。(收支併

列-○○○○)

　

年 參加市內外會議、洽辦公務差

旅費。

　

年 辦理農經相關業務運送費。

市款○○○○元

　 104年度續由清潔大隊清運,爰

不予執行該項經費。

年 購置○○公有市場、○○商圈

○○費用。(收支併列-○○○

○)(中壢)

　

年 辦理水土保持相關工程費。

年 東門市場拆除費。(桃園)

年 南門市場老舊電纜線更新。

年 ○○工程(總經費○○○元，分

○執行，除○至○年度已編列

○○○元外，本年度續編列第

○年經費○○○元，其餘○○

○元分以後○年繼續編列。

　

年 購置○○公有市場、○○商圈

○○費用。(收支併列-○○○

○)(中壢)

1.資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

2.另分年計畫之各年度資金需

求應詳列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

　　3030 資訊軟硬體設備費

　　2081 運費

　3000 設備及投資

　　3010 房屋建築及設備費

　　3015 公共建設及設施費

　　3020 機械設備費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　　2072 國內旅費

分支計畫及用途別科目

　　2069 設施及機械設備養護費

　　2066 車輛及辦公器具養護費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

市款○○○○元

市款○○○○元

　

人/月 辦理工程業務之約聘(僱)人員

薪津(含保險費、休假補助、離

職儲金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之

約聘僱人員，離職儲金改為

勞退金。

　

人/月 辦理工程業務之約聘(僱)人員

年終工作獎金。

　

年 辦理工程業務之加班費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元

　

年 路燈、交通號誌及相關設施電

費。

年 免費公車總站水費。(桃園)

年 ○○廣場暨相關設施水費。(中

壢)

年 免費公車總站電費。(桃園)

　

支/月 公務用手機電話費。

具/月 公務用電話費。

年 光纖網路月租費及網路通信

費。(桃園)

　

年 北二高內環線橋下停車場及市

民活動中心等設置有償租用

費。(桃園)

年 大灣坪加壓站有償租用費。(大

溪)

　

年 資訊周邊設備維護費。

　　2018 資訊服務費

　2000 業務費

　　2006 水電費

02工程業務

　　2012 土地租金

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　1000 人事費

　　1020 約聘僱人員待遇

　　1030 獎金

　　1040 加班值班費

　　3035 雜項設備費

分支計畫及用途別科目

　　2009 通訊費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 ○○資訊系統維護費。

　

年 公務汽車牌照稅。 請列明○○系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工

作經費管理等資訊系統維護

費。

年 公務汽車燃料使用費。

年 公務車輛檢驗費。

年 辦理工務業務代書、土地鑑界

等相關規費。

　

年 公務汽車保險費。

年 公共設施暨路燈等各項保險

費。

　

人/月 協助辦理工務業務之臨時人員

薪津(含保險費、勞退金及年終

工作獎金等)。

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

　

年 辦理工程業務辦公用品、文具

紙張相關費用。

(單價不同請分不同筆編列)

年 市民公車總站及候車亭清潔用

具、衛生等什項物品。(桃園)

年 割草機、剪枝機等機具油料

費。

年 公務汽車油料費。

　

年 全區路樹修剪及除草等費用。

年 辦理工程勘測、用地取得、專

業技術、建造物使用費等工程

作業經費。

年 都市計畫樁位相關費用。

　　2054 一般事務費

　　2033  臨時人員酬金

　　2051 物品

　　2027 保險費

分支計畫及用途別科目
工

務

業

務
｜

農

經

　　2024 稅捐及規費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 免費公車總站及周邊候車亭委

外清潔費用。

年 辦理工程業務代書、土地鑑界

等相關作業費。

年 辦理全區橋樑修護費用。

　

年 市民公車總站及候車亭修繕

費。(桃園)

　

人/年 1,048 辦公器具、桌椅、電話等設施

維修費用。

年 公務機車養護費。

年 公務汽車養護費。

　

年 市民公車站牌修繕及維護費

用。(大溪)

　

年 參加市內外會議、洽辦公務差

旅費。

市款○○○○元

　

年 辦理全區水利、區排、雨水下

水道及排水系統等工程、管理

及維護費用。

年 辦理全區未達15米道路及其附

屬設施工程。

年 路牌、標線標誌、指示牌、反

射鏡等交通設施工程經費。

年 ○○工程(總經費○○○元，分

○執行，除○至○年度已編列

○○○元外，本年度續編列第

○年經費○○○元，其餘○○

○元分以後○年繼續編列。

年 辦理工程委託規劃設計及監造

費用。

　

年 購置○○費用。 1.資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

2.另分年計畫之各年度資金需

求應詳列。

　　2072 國內旅費

　3000 設備及投資

　　3015 公共建設及設施費

　　2063 房屋建築養護費

　　2066 車輛及辦公器具養護費

　　2069 設施及機械設備養護費

分支計畫及用途別科目
工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　　3020 機械設備費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

市款○○○○元

市款○○○○元 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

　

人/月 辦理公園路燈管理業務之約聘

(僱)人員薪津(含保險費、休假

補助、離職儲金/勞退金等)。

1.配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱。

2.如屬107年7月1日後新到職

之約聘僱人員，離職儲金改

為勞退金。

　

人/月 辦理公園路燈管理業務之約聘

(僱)人員年終工作獎金。

配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱。

　

年 辦理公園路燈管理業務之加班

費。

配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元

　

年 公園及相關設施水費。

年 公園及相關設施電費。

　

具/月 公園管理中心各項網路通訊

費。

具/月 公務用電話費。

年 寄發公園路燈管理業務郵資。 配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱

年 ○○○權利金費用。

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○資訊系統維護費。

　　2015 權利使用費

　　2006 水電費

　　1040 加班值班費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　　1030 獎金

　　3035 雜項設備費

03公園路燈管理

　1000 人事費

分支計畫及用途別科目

　　1020 約聘僱人員待遇

　2000 業務費

　　2009 通訊費

　　2018 資訊服務費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 公務汽車牌照稅。 請列明○○系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工

作經費管理等資訊系統維護

費。

年 公務汽車燃料使用費。

年 公務車輛檢驗費。

年 辦理公園路燈管理業務代書、

土地鑑界等相關作業費及規

費。

配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱

年 ○○○房屋稅及地價稅。

　

年 公園公共設施暨路燈等各項保

險費。


　
年 公務汽車保險費。

　

人/月 協助辦理公園路燈管理業務之

臨時人員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)。

配合「桃園市各區公所組織

規程」109.2.7修訂名稱

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

　

人/次 專家學者及評審委員出席費。 (單價不同請分不同筆編列)

　

年 辦理業務辦公用品、文具紙

張、碳粉、各項勘查作業用等

耗材費用。

年 公務汽車油料費。

　

年 公園景觀清潔維護外包經費。

年 公園綠地及廣場安檢及消防安

全申報檢修費用。

　　2051 物品

　　2033 臨時人員酬金

　　2036 按日按件計資酬金

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

分支計畫及用途別科目

　　2027 保險費

　　2024 稅捐及規費

　　2054 一般事務費

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 公園綠地及廣場綠美化相關費

用。

年 ○○公園保全費。

年 全區路樹除草及修剪等費用。

(桃園)

　

年 ○○公園管理中心修繕費。

年 陽光活力園區服務中心修繕

費。(八德)

　

人/年 1,048 辦公機具、桌椅、電話等設施

維修費用。

年/輛 公務車養護費。

　

年 公園綠地各項遊樂暨體健設施

等維護及修繕費用。

　

年 參加市內外會議、洽辦公務差

旅費。

市款○○○○元

　

年 公園、綠地、廣場、兒童遊戲

場等設施改善及新設工程。

年 路燈新設、移設、修護及更新

等工程費用。

年 ○○工程(總經費○○○元，分

○執行，除○至104年度已編列

○○○元外，本年度續編列第

○年經費○○○元，其餘○○

○元分以後○年繼續編列。

市款○○○○元 金額併上項

　 1.資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

2.另分年計畫之各年度資金需

求應詳列。

年 補助桃園啟智學校辦理社區服

務實作活動經費(陽明公園)。

(桃園)

　3000 設備及投資

　　3015 公共建設及設施費

　　2069 設施及機械設備養護費

　　2072 國內旅費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

分支計畫及用途別科目

　　2063 房屋建築養護費

工

務

業

務
｜

農

經

工

作

　　4025 政府機關間之補助

　4000 獎補助費

　　2066 車輛及辦公器具養護費



業務計畫及工作計畫

名稱與編號
承辦單位 社會課 ○○○○千元 主計處說明

一.計畫內容：

二.預期成果：

單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

市款○○○○元

市款○○○○元

　

人/月 辦理社政業務之約僱人員薪

津(含保險費、休假補助、離

職儲金/勞退金等)。

如屬107年7月1日後新到職之

約聘僱人員，離職儲金改為

勞退金。

　

人/月 辦理社政業務之約僱人員年

終工作獎金。

　

年 辦理社政業務之加班費。

年 約聘(僱)人員未休畢慰勞假加

班費。

市款○○○○元

　

年 ○○水費。(例：○○市民活

動中心、老人活動中心、長

青學苑、老人會館水費。)文

字請視實際館舍情形自行增

減。

年 ○○電費。(例：○○市民活

動中心、老人活動中心、長

青學苑、老人會館電費。)文

字請視實際館舍情形自行增

減。

年 各市民活動中心(○○、○

○、○○市民活動中心)裝設

電動二輪車充電設施電費。

社

政

業

務
｜

社

政

工

作

考量各區公所管理之館舍或

設施眾多且性質不一，每年

迭有公所提出館舍相關維運

費用之修正建議，爰為求簡

便與一致性，針對館舍部分

，擬簡化為以下寫法，並由

各區公所自行參酌運用：

○○○水費、電費。

(例：○○市民活動中心、老

人活動中心、長青學苑、老

人會館水費及電費。)

1.各公所預算書內容如屬共通

性項目，請依照範本內容。

2.各公所針對共通性項目之編

列、說明或表達方式有建議

修改者，可隨時反映。

3.範本共通性項目之編製順序

，請確實依範本順序表達。

1.辦理各項社會救助、社會福利、社區發展、災害救助、全民健康保險等業務。


2.辦理其他相關業務活動等。

1.保障市民基本生活水準、改善低收入生活。

2.強化社政成果，落實各項社會救助、福利政策，建立祥和社會。

3.輔導社區健全發展，鼓勵社區居民積極參與，以提升社區居民生活品質。

用途別科目

合計

1000 人事費

　1020 約聘僱人員待遇

　1030 獎金

　1040 加班值班費

社

政

業

務
｜

社

政

工

作

○○○○○○○○○

社政業務-社政工作

2000 業務費

　2006 水電費

歲歲歲歲歲

歲

出

計

畫

說

明

預算金額

範例37



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

具/月 ○○老人活動中心、長青學

苑數據專線Y150153、

Y142580。

具/月 ○○館數據專線Y150153、

Y142580。

具/月 公務用電話費。

具/月 ○○電話費。(例：○○市民

活動中心、老人活動中心、

長青學苑、老人會館電話

費。)文字請視實際館舍情形

自行增減。

考量各區公所管理之館舍或

設施眾多且性質不一，每年

迭有公所提出館舍相關維運

費用之修正建議，爰為求簡

便與一致性，針對館舍部分

，擬簡化為以下寫法，並由

各區公所自行參酌運用：

○○○水費、電費。

(例：○○市民活動中心、老

人活動中心、長青學苑、老

人會館水費及電費。)

年 公務用郵資費用。

　

年 草漯介壽堂租穀代金。(觀音)

年 興福市民活動中心有償租用

費。(大溪)

年 各市民活動中心等館舍公開

播放樂曲授權金。

本項主計處建議修正如下：

各市民活動中心等館舍公開

播放樂曲授權金。

(單位以年編列，金額依據社

會局調查結果)

　

年 資訊周邊設備維護費。

年 ○○資訊系統維護費。 請列明OO系統，例如:

公文線上簽核、差勤、戶役

政、單一簽入平台、基層工

作經費管理等資訊系統維護

費。

　

年 市民卡設備租賃費用。

年 ○○設備租賃費用。

　

年 戶政列印名冊費。

　2012 土地租金

    2015 權利使用費

　2018 資訊服務費

社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　2021 其他業務租金

　2024 稅捐及規費

用途別科目
社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　2009 通訊費



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 ○○保險費。(例：○○老人

活動中心、長青學苑、○○

老人會館保險費。)文字請視

實際館舍情形自行增減。

考量各區公所管理之館舍或

設施眾多且性質不一，每年

迭有公所提出館舍相關維運

費用之修正建議，爰為求簡

便與一致性，針對館舍部分

，擬簡化為以下寫法，並由

各區公所自行參酌運用：

○○○保險費。(例：○○老

人活動中心、長青學苑、○

○老人會館保險費。)

　

人/月 協助辦理社政業務之臨時人

員薪津(含保險費、

勞退金及年終工作獎金等)

(單價不同請分不同筆編列)

年 臨時人員特別休假未休之工

資。

108年新增

　

人/節 各項社政業務研習講師鐘點

費。

人/節 長青學苑講師鐘點費。
(桃

園)

　
人/節 推廣婦幼活動講師鐘點費。

(中壢)


　
　

年 辦理社政業務所需之文具用

品、紙張、電腦耗材等費

用。

年 各市民活動中心所需文具、

清潔、書報等什項物品。

年 ○○館所需文具、清潔、書

報等什項物品。

年 ○○老人活動中心、長青學

苑及○○老人會館所需文

具、清潔、書報等什項物

品。

　

年 災民收容救濟站救濟物資及

相關經費。

社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　2033 臨時人員酬金

　2036 按日按件計資酬金

　2051 物品

用途別科目
社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　2027 保險費

　2054 一般事務費

統一以預估晉級後之單位編列，其人數並以總人數

50%為限，例如：主計處108年編列109年度預算時，

臨時人員總人數為2人(3級1人，4級1人)，受50%限

制，109年僅能晉級1人，經預估4級將晉級為5級，

爰此，「109年度預算單價應呈現為3級(29,500元)1
人，5級(31,000元)1人」。



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 辦理年節關懷活動。

年 模範父、母親表揚活動經

費。

年 重陽敬老表揚活動相關經

費。

年 致贈百歲人瑞壽桃、壽麵禮

品。

年 辦理推展社區工作業務相關

經費。

年 各市民活動中心安檢及消防

檢查申報費用。

年 ○○館安檢及消防檢查申報

費用。

年 ○○老人活動中心、長青學

苑及○○老人會館安檢及消

防檢查申報費用。

年 各市民活動中心補申請建築

執照、使用執照評估費用、

土地建物登記代書費等相關

業務費用。

年 辦理各項社政業務相關費

用。

年 ○○市民活動中心保全費。

年 ○○老人活動中心保全費。

年 ○○館保全費。

年 各市民活動中心環境清潔維

護費。

年 ○○館環境清潔維護費。

年 ○○老人活動中心、長青學

苑及○○老人會館清潔維護

費。

年 市民卡製卡費。

年 辦理長青學苑相關經費。

年 辦理婦幼研習相關經費。(中

壢)

年 市民活動中心志工誤餐費。

年 龍岡社區Ｋ書中心管理費。

(桃園)

用途別科目
社

政

業

務
｜

社

政

工

作

社

政

業

務
｜

社

政

工

作



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

年 內厝社區圖書館維持運作

費。(中壢)

年 板新給水廠水質水量保護區

水源保育與回饋計畫-辦理區

民意外保險。(依經濟部水利

署○○年○○月○○日○○

字第○○○○○號函辦理)(收

支併列)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

　

年 各市民活動中心修繕及維護

費用。

年 ○○老人活動中心、長青學

苑及○○老人會館修繕及維

護費用。

年 ○○館修繕及維護費用。

　

人/年 辦公機具、桌椅、電話等設

施修繕及維護費用。

　

年 市民活動中心各項設施及設

備養護費。


年 ○○老人活動中心、長青學

苑、○○老人會館各項設施

及設備養護費。


　
年 ○○館各項設施及設備養護

費。


　
　

年 參加市內外會議、洽辦公務

差旅費。

　

年 救濟物資載運裝卸等相關費

用。

市款○○○○元

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

　3030 資訊軟硬體設備費

　2063 房屋建築養護費

3000 設備及投資

用途別科目

　2066 車輛及辦公器具養護費

　2069 設施及機械設備養護費

社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　3020 機械設備費

　2072 國內旅費

　2081 運費

社

政

業

務
｜

社

政

工

作



單位 數量 單價 預算數 說明 主計處說明

　

年 購置○○費用。 資本門計畫，除共通性計畫

外，由各公所自行依需求計

畫編列。

收支併列○○○○元

　

年 補助民間團體辦理社團活動

相關經費。

年 補助○○(補助團體名稱)辦理

社區活動相關經費。

　

年 板新給水廠水質水量保護區

水源保育與回饋計畫-辦理急

難救助。(依經濟部水利署○

○年○○月○○日○○字第

○○○○○號函辦理)(收支併

列)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

年 ○年度桃園國際機場回饋金

補助計畫-補助低收入戶國中

小聰明早餐費。(依環保局○

○年○○月○○日○○字第

○○○○○號函辦理) (收支

併列)

回饋金(收支併列、墊付轉正)

寫法請參採基本原則。

用途別科目
社

政

業

務
｜

社

政

工

作

　3035 雜項設備費

4000 獎補助費

　4040 對國內團體之捐助

　4065 社會福利津貼及濟助

社

政

業

務
｜

社

政

工

作
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