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預算籌編作業期程預算籌編作業期程

新北市政府新北市政府
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102102年度預算籌編作業期程年度預算籌編作業期程1/31/3

序
號

辦理項目

預定起迄期間 工
作
日

相關局處起日 迄日

月 日 月 日

1
訂定102年度新北市總預算附屬單
位預算編製要點及共同項目編列基
準

3 1 3 16 13 主計處

2 訂定102年度新北市總預算附屬單
位預算編製作業手冊

3 19 3 30 10 主計處

3

各主管機關依據本府施政綱要及預
算籌編原則擬定各基金事業計畫及
施政計畫，並依先期審查結果，指
示所屬基金編列102年度概算

4 1 5 31 43

各主管機關、各機關學校

教育局請於4/30前送達

4 預算編製作業講習 4 9 4 10 2 主計處、各機關學校

5 概預算編製系統教育訓練課程 4 17 4 17 1 各機關參訓及主計處主辦
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102102年度預算籌編作業期程年度預算籌編作業期程 2/32/3

序
號

辦理項目

預定起迄期間 工
作
日

相關局處起日 迄日

月 日 月 日

6 102年度先期審查作業 5 1 5 31 23 各先期審查機關主政、各機關
學校提送計畫

7
各主管機關初步審查各基金概算，

加具意見並提送主計處、財政局
5 1 5 31 23

各主管機關、主計處、財政局

（各主管機關於5/31前送主
計處、財政局）

教育局請於4/30前送達

8 102年度各基金概算彙核整理分析 6 1 6 20 14 主計處、財政局

9 送年度預算審查小組審查 7 2 7 13 10 由副市長主持

10 辦理統合會議 7 19 7 25 5 市長主持

11
各機關依據預算審查小組審議及統
合會議決議修正102年度附屬單位
預算案

7 26 8 8 10 各機關
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102102年度預算籌編作業期程年度預算籌編作業期程3/33/3

序
號

辦理項目

預定起迄期間 工
作
日

相關局處起日 迄日

月 日 月 日

12 總預算暨附屬單位預算綜計表及施政
計畫提報市政會議

8 14 8 14 1 主計處

13 各主管機關印製附屬單位預算案
並送交主計處

8 15 8 24 8 各主管機關於8/24送回主

計處

14 總預算暨附屬單位預算綜計表及施政
計畫送請市議會審議

8 27 8 31 5 主計處

15

依預算法第41條第4項及第96條規
定，各基金原始捐助基金超過50%之
財團法人年度預算書應送請市議會審
議

8 1 8 31 23 各主管機關(由該財團法人
之目的事業主管機關辦理)

附註：（1）各先期計畫審查作業惠請參酌本進度表辦理。

（2）上表所列各事項起迄時間如有變更，請配合主計處通報辦理。

1.財團法人新北市文化基金會-文化局

2.財團法人新莊市瓊林里文教基金會-教育局



本市特種基金簡介本市特種基金簡介

新北市政府新北市政府
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本市特種基金簡介本市特種基金簡介1/21/2
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 政事型特種基金：均為特別收入基金，共11個

 新北市建築物無障礙設備與設施改善基金 - 工務局
 新北市政府卓越清寒學生圓夢基金 - 教育局
 新北市體育發展基金 - 教育局
 新北市地方教育發展基金 - 教育局
 新北市身心障礙者就業基金 - 勞工局
 新北市勞工權益基金 - 勞工局(議會決議102年度刪

除，簽奉核准不予裁撤)
 新北市有線廣播電視事業基金 - 新聞局
 新北市農業發展基金 - 農業局
 新北市一般廢棄物清除處理基金 - 環保局
 新北市空氣污染防制基金 - 環保局
 新北市環境教育基金 - 環保局



本市特種基金簡介本市特種基金簡介2/22/2
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 業權型特種基金

一、營業基金：1個
 三重果菜市場股份有限公司 - 農業局

二、作業基金：7個
 新北市醫療作業基金 - 衛生局

 新北市政府國民住宅管理維護基金 - 城鄉局(議會決議
102年度刪除)

 新北市都市更新基金 - 城鄉局

 新北市實施平均地權基金 - 地政局

 新北市停車場作業基金 - 交通局

 新北市軌道建設發展基金 - 交通局

 新北市市有財產開發基金 - 財政局(議會決議102年度
刪除)



地方教育發展基金簡介地方教育發展基金簡介

新北市政府新北市政府
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單位預算

11

地方教育發展基金概況地方教育發展基金概況1/21/2

本基金101年度收支對列財源3億3,731萬1,000元，學雜費
等自有財源3億9,736萬8,000元，餘為政府撥入收入共計
469億8,397萬5千元，約佔基金來源98.46%。

學校學校

教育局教育局

公務預算

(普通基金)

附屬單位預算

(特種基金)

(469億8,397萬5千元)
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地方教育發展基金概況地方教育發展基金概況2/22/2

本基金101年度係由教育局、樹林高級中學等15所高中
職、 文山國民中學等66所國中、板橋國民小學等204所
國小，計286個單位組成。(註:竹圍國中自101年8月起改制為竹圍高中)

國立高中職
(12)規劃102
年度改隸本
市

市立托兒所自
101年8月改制
市立幼兒園，
並於102年納
入本基金編列

102年預計達326
個單位
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基金來源基金來源1/21/2

基金來源以來源別表達

請參考政事基金適用基金來源科目，
按來源科目由1級填列至3級編列

範例

4基金來源：

*43勞務收入(2級來源別-2碼)
*431服務收入(3級來源別-3碼)

應依各收入性質歸屬
各基金來源科目
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基金來源基金來源2/22/2
來源(收入面)：

來源
(收入)
面：

學校自有(收)
財源

市庫撥款收

入財源

1.收支對列收入(ex：學生

活動費、場租收入、××委外權利金收入、
代理教師考試報名費、資源回收收入)

2.非收支對列收入(ex：

學費、專戶利息、報廢財產變賣收入、逾
期違約金…等)

3.市庫撥款收入
(市庫挹注)

4.政府其他撥入收入
(ex:教育部補助)

中央補助款

財源
14



地方教育發展基金之
基金用途明細表係表

達至工作計畫

基金用途基金用途1/141/14

基金用途由各單位以計畫方式(計畫別)
表達

各基金可按其設置目的及收支保管及
運用辦法之規定擬定業務計畫(2碼)，
業務計畫得再區分為工作計畫(3碼)。

各校分基金原則會設置之業務計畫

1. 5x教育計畫(經常門)
2. 5M建築及設備計畫(資本門)
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基金用途基金用途2/142/14
地方教育發展基金 基金用途科目 1/2

1級 (基金用途) 2級 (業務計畫) 3級 (工作計畫)

5基金用途 52高中及高職教育計畫 521高中教育

522高職教育

53國民教育計畫 531國民中學教育

532國民小學教育

54學前教育計畫 541學前教育

55特殊教育計畫 551特殊教育

56社會教育計畫 561社會教育

57體育及衛生教育計畫 571體育及衛生教育

5K其他教育計畫 5K1軍訓教育

5基金用途 5L一般行政管理計畫 5L1行政管理及推展

小提醒：
不要拉到別
人家的計畫!!

高中

高職

國中

國小

幼兒園

經常門
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基金用途基金用途3/143/14

地方教育發展基金 基金用途科目 2/2
1級

(基金用途)
2級

(業務計畫)
3級

(工作計畫)

5基金用途 5M建築及設備 5M1土地購置

5M2營建及修建工程

5M3交通及運輸設備

5M4其他設備

5M5無形資產

5M6中央政府補助建築及設備經費
教育局專用，
學校不得選用

學校、教育局資本門
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基金用途基金用途4/144/14

9大用途別科目

基金用途別科目請參考政事基金適用用途別科目，按
用途別科目由1級填至3級

1.用人費用
2.服務費用
3.材料及用品費
4.租金、償債與利息
6.稅捐、規費(強制費)與繳庫
7.會費、捐助、補助、分攤、照護、救濟與交流活動費
8.短絀與賠償給付
9.其他

5.購建固定資產、無形資產及非理財目的之長期投資

資本門

經常門

用途別表達用途別表達
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基金用途基金用途5/145/14

業務計畫(2 級)
工作計畫(3 級)
用途別(1 級)
用途別(2 級)
用途別(3 級)

範例範例

19

計畫與用途別表達



新北市地方教育發展基金年度賸餘款處理原則(重點摘錄)

全部(繳庫)用人費用賸餘

全部(統籌管控)非留存項目

25%(統籌管控)75%留存項目各級學校
市款賸餘
(非用人費)

全部(統籌管控)教育局市款賸餘(非用人費)
四、市款賸餘

依中央補助機關
規定

依中央補助機
關規定

三、中央款賸餘

全部二、自有財源之收支對列賸餘

全部一、以前年度賸餘(可留存項目)

繳庫(回)/教育
局統籌管控

留存賸 餘 來 源：

「當年度賸餘」之區分四種，可「留存」或需「繳庫」規範如下：

基金用途基金用途6/146/14
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幼稚園基本額度幼稚園

辦公費、國小基本額度(水電費、實習實驗費、體育費、修繕費、教學設備費)、特教
班教材編輯費、特教班常年事務費、飲水設備維護費、公共關係費、補校水電費
、補校辦公費、補校學生教材購置費

國 小

國小辦公費、國小基本額度(水電費、實習實驗費、體育費、修繕費、教學設備費) 、
特教班教材編輯費、特教班常年事務費、飲水設備維護費

國小部

國中辦公費(含公共關係費)、國中基本額度、特教班教材編輯費、特教班常年事務費
、飲水設備維護費、補校基本額度

國中部

國中

辦公費、統籌課業費、班級設備費、飲水設備維護費、補校基本額度、公共關係費高職

國中辦公費(含公共關係費)、國中基本額度、特教班教材編輯費、特教班常年事務費
、飲水設備維護費、補校基本額度

國中部

辦公費、統籌課業費、訓導活動、班級設備費、飲水設備維護費、補校基本額度高中部

高中高職

101年度各級學校留存項目

基金用途基金用途7/147/14
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分項計畫分類原則

01至20
為教育局各科室

01小教科02環教科03幼教科04特教科05社教科

06學生事務科07中教科08新住民科09教研科

10秘書室11會計室12人事室13政風室14軍訓室

21至30
為各級學校暨經
費來源分類

21高中教育行政22高職教育行政23國中教育行政

24國小教育行政25幼兒教育行政

28收支對列29教育局補助款項30中央政府補助款項

31至50
為業務功能劃分

31學生輔導工作32學務工作33特殊教育

34維護公共安全35教育行政

基金用途基金用途8/148/14

教育局專用

教育局專用

21-25學校專用
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分項計畫分類原則

51至90
為基金餘額使用
項目(88除外)

55賸餘繳庫

66保留款

77以前年度可用賸餘

88留存項目

91至99
為統籌經費項目

91退休給付92撫卹給付93公教人員各項補助

94其他統籌經費95調整待遇準備(95分項現已不使用)

基金用途基金用途9/149/14
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分項計畫使用原則及對照表 1/2
5級分項計畫

公務預算計畫
(或使用原則) 支出說明 3級用途別

21~25
××教育行政

一般行政或各科教學
或一般建築及設備

動支公務預算二備金
(原歸屬於學校預算)

依原編列
預算用途
或應歸屬
之用途別
支用

28收支對列
一般行政或各科教學
或一般建築及設備
(屬收支對列經費者)

30中央政府補
助款項

中央補助款
透列預算之部分

中央補助款項編列於基金預算
或年度中指定以併決算
或補辦預算辦理者

基金用途基金用途10/1410/14
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5級分項計畫
公務預算計畫
(或使用原則) 支出說明 3級用途別

91退休給付 教育人員退休給付

支(兼)領月退休人員年終慰問金
教職員退休金、年節特別照護
金、撫慰金、補償金、獎勵金
教職員退撫基金提撥

161職員退休及離職金

技工、工友退職金 162工員退休及離職金

技工、工友資遣費 172工員資遣費

退休公教人員優惠存款利息補貼
退休人員及支領年撫卹金之遺族
子女教育補助費

18Y其他福利

92撫卹給付 教育人員撫卹給付
年撫卹金及一次撫卹金
公教員工在職死亡之殮葬補助

164卹償金

93公教人員
各項補助

公教人員各項補助
婚喪生育補助、眷屬喪葬補助、
宿舍搬遷補償費等
子女教育補助費

18Y其他福利

94其他統籌
經費

災害準備金
(原於學校災準科目
項下執行之部分)

災害準備金 應歸屬之用途別

基金用途基金用途11/1411/14
分項計畫使用原則及對照表 2/2
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基金用途基金用途12/1412/14

幼稚園基本額度幼稚園

辦公費、國小基本額度(水電費、實習實驗費、體育費、修繕費、教學設
備費)、特教班教材編輯費、特教班常年事務費、飲水設備維護費、公共
關係費、補校水電費、補校辦公費、補校學生教材購置費

國小

國小辦公費、國小基本額度(水電費、實習實驗費、體育費、修繕費、教
學設備費) 、特教班教材編輯費、特教班常年事務費、飲水設備維護費

國小部

國中辦公費(含公共關係費)、國中基本額度、特教班教材編輯費、特教班
常年事務費、飲水設備維護費、補校基本額度

國中部

國中

辦公費、統籌課業費、班級設備費、飲水設備維護費、補校基本額度、公
共關係費

高職

國中辦公費(含公共關係費)、國中基本額度、特教班教材編輯費、特教班
常年事務費、飲水設備維護費、補校基本額度

國中部

辦公費、統籌課業費、訓導活動、班級設備費、飲水設備維護費、補校基
本額度

高中部

高中高
職

當年度
「留存
」之經
費項目

88留存項目

以前年度-基金餘額(學校留存數)77以前年度可用賸餘

以前年度保留款66保留款

基金餘額(非留存)繳庫數*55賸餘繳庫

經費支出說明分項計畫

分項計畫使用說明1/3

26
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基金用途基金用途13/1413/14
分項計畫使用說明 2/3

27



基金用途基金用途14/1414/14

依原編列預算用途或
應歸屬之用途別支用

中央補助款項編列於基金預算或年
度中指定以併決算或補辦預算辦理
者

中央
款經
費

30中央政府補助款項

依原編列預算用途或
應歸屬之用途別支用

教育局補助款項指定以併決算或補
辦預算辦理者

*
暫不
使用

29教育局補助款項

應歸屬之用途別收支對列項目28收支對列

備 註3級用途別經費支出說明分項計畫

分項計畫使用說明 3/3

28



102102年度附屬單位預算編製年度附屬單位預算編製

要點暨共同項目編列基準要點暨共同項目編列基準

新北市政府新北市政府

((重點摘錄重點摘錄))

29



編製要點編製要點1/121/12

• 預算編制方針與目標 (第3點)

– 應在法律或政府指定之財源範圍內，妥善規劃整體

財務資源，並設法提升資源使用效率，以達成基金

設置目的。

★ 各基金應積極有效利用土地資源，以發揮資產效

益，並加強財務管理及現金調度，已提高運用效

能。(新增)

30



編製要點編製要點2/122/12

• 籌編原則 (第4點)

– 一百零二年度中央及地方政府預算籌編原則

• 編列標準 (第6之2點)

– 新北市地方總預算附屬單位預算共同項目編列基準

– 新北市各機關學校各項財物、材料單價預算編列參考表

• 年度計畫與預算籌編會議 (第6之1點)

– 各基金年度計畫與預算之籌編應邀請熟悉業務之基層人員參加

或提供意見，並由各單位主管及高級幕僚組成類似組織參與討

論

31

1.分為營業基金、作業基金、
特別收入基金及其他，4個章節。

2.將各基金一致性規定由各章節
移至【其他】章節統一規範。



編製要點編製要點3/123/12

• 先行辦理、補辦預算 (第6之4點、預算法第88條)

– 補辦預算項目應於預算書內作專項說明，並編列「補
辦預算明細表」。

– 得先行辦理之要件：

1.經營環境發生重大變遷

2.正常業務之確實需要

需補辦預算之情形：

1.固定資產建設改良與擴充

2.資金轉投資

3.資產變賣

4.長期債務之舉借、償還

32

1.預算程序-下
列4種項目，除
併入當年度決算
外，應於以後年
度補辦預算。

2.補辦預算係於
以後年度於預算
書內以附表方式
呈現，不計入補
辦預算年度之法
定預算。

1.會計作
業程序-
併入當年
度決算辦
理

2.不受預
算法第
25~27條
之限制
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壹、基金概況：
貳、業務計畫：
参、預算概要：

一、基金來源及用途之預計：
：

四、補辦預算事項：
(一)固定資產之建設改良擴充

1.學校辦理OO教室設備計 270萬元。
2.OO計畫OO工程計 3,545萬元。

：

肆、前年度及上年度已過期間預算執行情形
伍、其他

(機關名稱)
(基金名稱)

業務計畫及預算說明
中華民國102年度

表件~範例

無

如沒有補辦預算事
項，請寫＂無＂

編製要點編製要點4/124/12
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(機關名稱)
(基金名稱)

補辦預算明細表
中華民國102年度

項 目 金 額
辦 理
年 度

說 明

一、固定資產之建設、改
良、擴充

房屋及建築 2,700,000 100
100.12.25北府教新字第
1000452090號函，學校
辦理OO教室設備

56,000,000 101
101.02.16北府主二字第
1010024431號函， OO
計畫OO工程

： ： ：

： ： ：

表件~範例
單位：新臺幣元

先行辦理

之年度

核准文號

補辦預算年度

編製要點編製要點5/125/12



編製要點編製要點6/126/12

• 繼續經費預算 (第6之3點、預算法第39條)

– 業務計畫實施期間超過一會計年度者，列明全部計畫內
容、經費總額、執行期間及各年度分配額，依本年度之分
配額編列本年度預算。

• 分預算 (第6之5點)

– 各基金所屬基金應編製分預算，併入各該基金附屬單位預
算表達。

• 基金轉投資 (第6之6點)

– 持股比率超過百分之五十者，該被投資事業亦應編製分預
算，併入各該基金附屬單位預算表達。

35



編製要點編製要點7/127/12

‧購建固定資產(第6之8點)

★ 各基金研擬中長程施政計畫時，應先考量及徵詢民間參與之
意願，凡經評估適宜由民間辦理之業務或具自償性之計畫，
應優先由民間興辦或獎勵民間參與。(新增)

– 專案計畫：訂定優先次序。

1.新興計畫：除配合政策辦理者外，財務計畫欠周

或投資報酬率欠佳或低於資金成本率者，不予成

立。

2.繼續計畫：逐年重新評估，檢討緩辦或停辦不合

效益者。

– 一般建築及設備計畫：力求撙節翔實。

36



編製要點編製要點8/128/12
• 由庫增撥或收回額、應繳庫額 (第6之11點)

– 各基金預算內所列由庫增撥或收回額及應繳庫額，應作明確之表
達，其編列數額應與主管機關所編單位概算內編列之歲入、歲出數
額相符。

– 由庫增撥：以特別收入基金為例

公務預算歲出：對特種基金之補助

基金預算：基金來源-縣(市)庫撥款收入

– 應繳庫額：以特別收入基金為例

公務預算歲入：非營業特種基金賸餘繳庫

基金預算：解繳市庫計畫(用途別：671解繳公庫)
PS：教育局收支對列之場租5%繳庫，性質非屬解繳市庫計畫

法源依據：「中央政府非營業特種基金賸餘解庫及短絀填補注意事項」第四點：

「 …政事型特種基金年度決算賸餘超過預算部份，列入基金餘額處理

，必要時由行政院依規定分配繳庫。」

37

基金來源、用途

及餘絀預計表



編製要點編製要點9/129/12

公務預算公務預算 基金預算基金預算

表件~範例

38



編製要點編製要點10/1210/12
‧先期審查 (第7~13點、新北市政府年度計畫及預算審查小組設置要點第6點) 

權責單位 計畫內容

人事處 預算員額(含約聘僱)及臨時人員員額、出國計畫

研考會
旗艦計畫、重要延續性及新興施政計畫
(含重大公共建設)、委託研究計畫

資訊中心 資訊計畫

財政局 購置或興建公有廳舍(含用地取得)

秘書處 新購及汰換公務車輛

新聞局 重大活動計畫

★ 工務局
工程經費評估(非屬工程機關：除工務局、水利局
、城鄉局、交通局、環保局、農業局、觀光局以
外之其他機關)

39



編製要點編製要點11/1211/12

‧各機關計畫，若未經報送「施政計畫先期審查」者，原

則不予籌編預算。如有例外之特殊情形，請機關自行簽

奉市長核定後，再予辦理。

40



編製要點編製要點12/1212/12

• 概算審查 (第15、16點)

– 各基金主管機關

1.對各項投資計畫應就政策性需要、計畫可行性

及效益、計畫內容、投資金額詳予評估。

2.將審查結果連同預算書依時分別送達主計處與

財政局。

– 主計處

就有關機關所提意見彙核整理，加具審核意見，連同事業計
畫及施政計畫，提請本府年度計畫及預算審查小組審查。

41



共同項目編列基準共同項目編列基準1/91/9

‧基金來源

–依法令規定徵取之收入，依過去實績及有關數據覈

實估計

–由政府編列預算撥付者，考量預算額度及業務需求

覈實估計

–利息收入，依資金調度情形、存款利率、期間等因

素估計

–非經報府專案核准，不得舉借長期債務

42



共同項目編列基準共同項目編列基準2/92/9

‧基金用途

–按基金設立之目的，符合其收支保管及運用辦法(要

點)暨相關法令。

–依業務實需，擬具業務計畫後，按計畫別逐一編列

–財源為各級政府撥款補助或協助之項目，支出不得

超過來源收入。

–以特定收入支應特定政事用途者，除有基金餘額可

供支應外，其基金用途不得超過基金來源 。

43



共同項目編列基準共同項目編列基準3/93/9

‧基金用途
–教育局暨各級學校相關教學經費

應依新北市政府教育局及所屬各級學校102年度預

算編製作業注意事項及編列基準所定標準編列

–專案計畫之購建固定資產，比照作業基金規定 (無法
評估計畫效益者除外)

–車輛增購及汰換

‧新北市政府所屬各機關採購公務車輛作業要點

‧新北市各機關暨各區公所共同性費用編列基準表

44



共同項目編列基準共同項目編列基準4/94/9

‧其他

–請求市庫之補助，除各基金主管機關已列入其單
位概算者，一律不得編列。

–政府部門或基金間之補助及協助，以各級政府或
基金同意者為限。

–各基金應於籌編年度預算時，衡酌執行能力，妥
慎編列，設法減少補辦預算之項目，以免浮濫。

45



共同項目編列基準共同項目編列基準5/95/9
‧修正部分

46

項 目 營業基金 作業基金 特別收入基金

＊公共關係費(具特別

費性質者，依標準編列)

修正前 3年平均 前年度決算或上年度預算數從低

修正後 3年平均 上年度預算

廣告費及業務宣導費 修正前 覈實 3年平均 前年度決算或上
年度預算數從低

修正後 覈實 3年平均

＊超時工作報酬
(加班費)

修正前 前年度決算或上年度預算數從低

修正後 上年度預算

＊水電費 修正前 覈實 上年度撙節5%

修正後 覈實

＊郵電及印刷裝訂 修正前 覈實 上年度撙節5%

修正後 覈實 上年度預算(印刷裝訂)
(郵電費為覈實編列)

註：學校按標準設算者不在此限



共同項目編列基準共同項目編列基準6/96/9
‧修正部分

47

項 目 營業基金 作業基金 特別收入基金

＊用品消耗(不含服裝) 修正前 上年度預算 前年度決算或上年度預算數從低

修正後 上年度預算

＊補捐助 修正前 15% 10%

(未列舉項目金額占明定項
目金額總數)

修正後 15% 5%

其他費用 修正前 10%

(未列舉項目之金額占列
舉項目金額總數)

修正後 10%【其他營業外費用】 5% 5%

車輛油料 修正前 1.區分一般車輛、業務車輛
、管理車輛。

2. 業務車輛參考一般用油標
準核實編列，管理車輛依
共同性費用標準編列。

依共同性費用編列基準

修正後 依共同性費用編列基準(其他特殊用途車輛，依實際里程及作業車
次核實編列)

註：學校按標準設算者不在此限



共同項目編列基準共同項目編列基準7/97/9
‧未修正部分

48

項 目 營業基金 作業基金 特別收入基金

用人費用 3年度用人費占事業營業

收入之平均數
依下列規定辦理
1.編製內員工：全國軍公教員工待遇支給要點

2.約聘僱等：共同性費用編列基準表

國內旅費 3年度平均數

大陸地區旅費 上年度預算數

出國計畫經費 3年度平均數

修理保養及
保固費

覈實 1.房屋建築修繕費車輛維護費-共同性費用

2.機械設備、其他設備維護費-覈實

會費 1.應與業務有直接關係

者為限
2.未列舉項目金額占會
費總數不得超過15%

與業務無密切關係者，不得編列

註：學校按標準設算者不在此限



共同項目編列基準共同項目編列基準8/98/9
‧未修正部分

49

項 目 營業基金 作業基金 特別收入基金

計時與計件人員 無此科目，臨時人員
屬用人費

依本府人事處核定員額並依共同性費用編列基準表
所定標準編列

體育活動費 每人每年600元，以不

與文康活動費重複編列
為原則。

每人每年2,400元

專業服務費 前年度決算與上年度預算數從低

補助與捐助 無 當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

傷病醫藥費 每人每年350元 倘具公務人員身份，參照公務人員標準

服裝【工作或上班
時必須穿著者為限

除另有規定外，每人每年2,500元

勞工教育經費 每人每月按10元至50
元編列

無

公共衛生人員工作制服費

40歲以上，兩年一次，3,500元；
薦任九等且40歲以上，兩年一次，
16,000元；
機關首長/副首長，每年16,000元。

註：學校按標準設算者不在此限



共同項目編列基準共同項目編列基準9/99/9

‧基金用途
–購建固定資產

50

否

是否屬重大公共投資
及資本性更新、改良暨

擴充設備或系統

否

無法衡量具體效益之計畫及
其他零星購置或汰換設備

是是否可歸於特定
業務計畫項下

優先歸於各該
業務計畫項下

列於一般建築及
設備計畫項下

是
成立專案計畫

新興計畫

繼續計畫

註：地方教育發展基金購建購固定資
產均編列於建築及設備計畫項下



附屬單位預算附屬單位預算SOPSOP概述概述
• 網址：http://portal.ntpc.gov.tw–知識金庫-文件管理

• 本處現有附屬單位預算相關之SOP計7個：

1.新北市政府附屬單位預算辦理預算保留標準作業程序

2.新北市政府附屬單位預算分期實施計畫及收支估計表

編造及核定標準作業程序

3.新北市政府各機關設立特種基金標準作業程序

4.新北市政府附屬單位預算(特種基金)彙編標準作業程序(尚未

更新)
5.新北市政府附屬單位預算辦理補辦預算標準作業程序

6.新北市政府附屬單位預算辦理倂年度決算標準作業程序(尚未

更新)
7.新北市政府附屬單位預算辦理調整容納標準作業程序

其他補充事項其他補充事項1/21/2

51



編製手冊相關檔案、會計科目名稱與編號

參考表已上傳至主計處網站-布告欄-長期

公告，請自行上網查詢

其他補充其他補充事項事項2/22/2
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新北市政府新北市政府

休息一下

再回來



各級學校各項費用編列基準各級學校各項費用編列基準

新北市政府新北市政府
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各項費用編列基準各項費用編列基準1/81/8

共同性
項用

依新北市政府教育局及所屬各級學校102

年度各項費用編列基準(附件一)編列

非共同性
項目

依教育局核定計畫及金額編列

詳「各級學校收支對列項目」臚列
項目

收支對列

下授經費 依教育局下授計畫及金額編列
(102年新增) 55



•• 102102年修訂重點年修訂重點

各級學校共同項目予以整併(如.公共關係費、文康活動
費、退休(職)人員三節慰問金及員工健康檢查費)

101年國中小基本額度調增部分(因應班級費、學生活動費
停收)，本次配合修正基準

部分項目補充說明編列基準計算依據之涵蓋範圍

配合實際情形酌予修正文字(如幼稚園改制為幼兒園)

各級學校各項費用編列標準主要修訂部分列表說明如下

各項費用編列基準各項費用編列基準2/82/8
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各項費用編列基準各項費用編列基準3/83/8

科 目 編 列 基 準 單 位 單 價 備 註

班級設備費
按班級數計列
30班(含)以下
30班以上

校/年
班/年

384,000
9,600

班級數含特教班

每增1班以9,600元
增列

特教班教材編輯費(新增) 班/年 5,400 600元*9月

特教班常年事務費(新增) 班/年 5,400 600元*9月

特教班常年設備費(新增) 班/年 19,600 由教育局統籌編列

校園門禁安全維護費 人/年 355,088
編列2人(倘有國中
部者，高中不再重
複編列)

高中編列基準主要修訂部分
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各項費用編列基準各項費用編列基準4/84/8

辦公費
基本辦公費
班級辦公費

校/月
班/月

15,000
600 班級數含特教班、林口

啟智之國中小班級數

班級設備費
按班級數計列
工科
商科、特教班

班/年
班/年

50,000
10,000

含農職科
含綜合職能科及職校之
普通班

特教班教材編輯
費(新增)

班/年 5,400 600元*9月

特教班常年事務
費(新增) 班/年 5,400 600元*9月

特教班常年設備
費(新增) 班/年 19,600 由教育局統籌編列

校園門禁安全維
護費

人/年 355,088 編列2人

高職(含林口啟智)編列基準主要修訂部分
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各項費用編列基準各項費用編列基準5/85/8

科 目 編 列 基 準 單位 單價 備 註

基本額度 (內含下列◎加強
辦理社會教育經費)

國中

附設幼兒園

人/年

人/年

2,600

1,300

未滿500人,以500人計
(含特教班學生)

幼教班

辦公費
(內含公共關係費額度)

基本辦公費：
本校
分校
班級辦公費

校/月
校/月
班/月

12,000
8,000

600
班級數含特教班、幼教班

飲水設備維護費
基本費
學生人數

校/年
人/年

20,000
5

學生數含特教班、幼教班

校園門禁安全維護費
本校
分校

人/年
人/年

355,088
355,088

本校：40班以下編2人，
41班以上編1人，另1
人由每生2,600元額
度內編列(完全中學
含高中部、國中部)

分校：編2人(限有招生)

國中編列基準主要修訂部分
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各項費用編列基準各項費用編列基準6/86/8

項 目 編 列 基 準 單 位 單 價 備 註

基本額度
基本費
學生人數

校/年
人/年

640,000
1,300 學生數含特教、

幼教班

校園門禁安
全維護費

本校
分校、分班

人/年
人/年

355,088
355,088

本校：編列2人值
勤業務經費

分校、分班：編2
人(限有招生)

其他安全維護費
由教育局編列

國小編列基準主要修訂部分

102年起取消
用途限制
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各項費用編列基準各項費用編列基準7/87/8

項 目 編 列 基 準 單 位 單 價 備 註

基本額度 核定招收幼生人數 人/年 3,000

班級設備費 核定招收幼生人數 人/年 1,000

市立幼兒園編列基準新訂部分

基本額度(經常門)比照公務預算以核定收托幼
生人數每人每年3,000元額度編列，設備費(資
本門)亦比照以核定收托幼生人數每人每年
1,000元額度編列。
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各項費用編列標準各項費用編列標準8/88/8
‧‧補充說明補充說明

–員工健康檢查費

• 校長:每1年1次
• 40歲以上教職員工:每2年1次，從98年開始計算。二年一次
部分，編列人數原則上為符合規定人數之1/2

– 國中辦公費係內含公共關係費額度的哦!
– 以下項目，未來仍應依公務預算102年度標準修正

1.公共關係費(特別費)
2.文康活動費

3.退休(職)人員三節慰問金

4.員工健康檢查費(含教師)
5.校園門禁安全維護費

考量行政院主計總處尚在研擬102年度「直轄
市預算共同性費用編列基準」，爰本府修訂之
共同性費用基準表將配合行政院主計總處訂頒
之102年度直轄市預算共同性費用編列基準再
行調整，倘有修正請依主計處通報辦理倘有修正請依主計處通報辦理。
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各級學校預算編列注意事項各級學校預算編列注意事項

及錯誤態樣及錯誤態樣

新北市政府新北市政府
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‧職務宿舍使用費要編在45Y其他財產收入
‧各校間相同收入性質項目，應表達一致

–擬訂「基金來源明細表 說明欄文字範本(附件二)」，供各校編
列預算使用，如果有範本表列明列事項，請依範本文字表達，
切勿修改、自創

基金來源科目 基金來源明細表 說明欄文字

451財產處分收入 財產報廢變賣收入

453權利金收入 食品及文具委外販售權利金(收支對列) 、、

454利息收入 專戶利息收入

462縣(市)庫撥款收
入

市庫撥款收入

4YY雜項收入 資源回收(收支對列)

基金來源注意事項基金來源注意事項1/21/2
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‧如屬收支對列，請於說明文字前端加註收支對列
項目名稱 (詳「收支對列項目表」)並括號註明收
支對列
–場地租借(收支對列)-活動中心場租
–考試報名費(收支對列)-國小資優學生鑑定費
–食品及文具委外販售權利金(收支對列)

‧政府其他撥入收入，請於說明文字末端加註中央
補助款文號
–興建板橋國中多功能體育館興建計畫(行政院體育
委員會98年7月2日體委設字第0980016732號函)

– 辦理學生平安保險(教育部中部辦公室98年7月17
日教中(四)字第0980612605號函)

基金來源注意事項基金來源注意事項2/22/2 如果項目名稱已能完整表達
該筆收入，可不必再作說明

65



‧ 各校間相同支用性質項目，應表達一致
–擬訂「各級學校編列預算 基金用途明細表 之“計畫內容說

明＂範本(附件三)」，供各校編列預算使用，如果有範本表
列明列事項，請依範本文字表達，切勿修改、自創

‧ 各校估算用人費用請務實編列，避免浮編經費。
–估列金額如果比101年度預算高者，本處及教育局將請該校說

明並提供資料。
– 決算用人費用賸餘比率(金額)大小，將列為日後查核重點及未

來預算額度核定增減之依據。

‧ 用人費用
–涵蓋範圍為正式人員、聘僱人員、兼任人員
–臨時人員、按日按件計酬人員所需經費(薪資、加班費等)應列於服

務費用-計時與計件人員酬金

基金用途注意事項基金用途注意事項1/41/4
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‧如屬收支對列，請於說明文字前端加註收支對列
項目名稱 (詳「收支對列項目表」)並括號註明收
支對列
–場地租借(收支對列)-相關人員業務加班費
–考試報名費(收支對列)-文具紙張
–食品及文具委外販售權利金(收支對列)-水費

‧政府其他撥入收入，請於說明文字末端加註中央
補助款文號
–興建板橋國中多功能體育館興建計畫(行政院體育
委員會98年7月2日體委設字第0980016732號函)

– 辦理學生平安保險(教育部中部辦公室98年7月17
日教中(四)字第0980612605號函)

基金用途注意事項基金用途注意事項2/42/4
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用人費用之人員類別歸屬
–所有「1」開頭的3級用途別，基金用途明細表均需
登打「人員類別」，否則會影響「用人費用彙計表」
(人員類別詳附件三)

–人員類別「其他人員」，係指退休人員
–登打畫面見下頁PPT

基金用途注意事項基金用途注意事項3/43/4
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69

注意!!!!

指退休人員

基金用途注意事項基金用途注意事項4/44/4
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預算書表格式預算書表格式 1/51/5

–◎封面

–目次

–◎業務計畫及預算說明

–主要表

‧◎基金來源、用途及餘絀
預計表及說明

‧現金流量預計表及補充說
明

–明細表

‧基金來源明細表
‧◎基金用途明細表

–附表

‧◎單位(或計畫)成本分析
表

– 參考表

• ◎預計平衡表

• 5年來主要業務計畫分析表

• ◎員工人數彙計表

• ◎用人費用彙計表

• ◎各項費用彙計表

• ◎增購及汰舊換新管理公
務車輛明細表

• ◎補辦預算明細表
– 附錄

• ◎固定項目明細表
–封底
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請注意
(1)避免錯別字.
(2)與相關書表金額勾稽之正確性
(3)加註◎為本次有修訂者



預算書表格式預算書表格式2/52/5

‧封面修訂 - 附件四

‧業務計畫及預算說明 - 附件五

‧基金來源、用途及餘絀預計表(項目欄文字修訂) 

‧基金用途明細表(填表說明) 

‧單位(或計畫)成本分析表(填表說明) 

‧預計平衡表(填表說明) 

‧員工人數彙計表(填表說明) 

‧用人費用彙計表(填表說明) 

‧各項費用彙計表(科目欄文字修訂) 

‧增購及汰舊換新管理用公務車輛明細表(填表說明)

‧補辦預算明細表(填表說明) 

‧固定項目明細表(填表說明)
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預算書表格式預算書表格式3/53/5

‧業務計畫及預算說明

以數字表達之事項，倘經議會刪減致法定預算數

無法以千元表達，請以「xxx億x,xxx萬x,xxx元」

表達。

‧提醒

1.基金係編列至千元(如有千元以下之尾數，請

尾數調整至千元)，並以千元為單位登打系統。

2.如該數字為萬元，僅表達xxx萬元即可。
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（機關名稱）
（基金名稱）

員工人數彙計表

中華民國102年度 單位：人

科 目
上年度最高可進
用 員 額 數

本年度增減(-)
數

本年度最高可進
用 員 額 數

說 明

專任人員

職員

技工

聘用

約僱 與基金用途明細表內122約僱職員薪金與123約僱
工員薪資人數合計應相同

與基金用途明細表內121聘用人員薪金人數應相同

預算書表格式預算書表格式4/54/5

本表不含退休人員哦~
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預算書表格式預算書表格式5/55/5

科 目
正 式 員 額
薪 資

聘 僱 人 員
薪 資

超時工作
報 酬

…
兼 任 人 員
用 人 費 用

XX計畫

正式人員

聘僱人員

顧問人員

兼任人員

其他人員

XX計畫

..
合計

100年度起新增類別，指退休人員

不可有數字
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（機關名稱）
（基金名稱）

用人費用彙計表
中華民國102年度 單位：新臺幣千元



其他再提醒事項其他再提醒事項

已逾15年之車輛不得編列油料、養護費及保險
費。

進修補助費由本府人事處統一編列，各校無須自
行編列。

共同性費用項目應依規定基準編列

預算書印製前應詳實核對避免勘誤

議會議決未修正之內容，法定版預算請勿自行

修改
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76

錯誤態樣錯誤態樣1/101/10

教職員退撫基金提撥V教職員工退撫基金提撥3,740,0001619153213429

口腔檢查及保健工作經費V口腔檢查及保健經費27,0003282453213428

校園保全等相關維護費用V校園安全保全等相關維護費用72,0002792453213392

校園保全等相關維護費用V校園門禁安全維護費-保全服務費72,0002792453213391

市區務中心行政補助費-電話費V市區區務中心行政補助-電話費22,0002222453213388

校園保全等相關維護費用V校園安全保全等相關維護費72,0002792453213383

高低壓供電電氣技工維護費V高低壓供電電器技工維護費30,0002872453213380

國小兼任輔導教師減課鐘點費V國小兼任輔導教師減課相關費用106,0001242453213379

人事、主計兼職交通費V人事、會計兼職交通費66,0001242453213377

國小兼任輔導教師減課鐘點費V國小兼任輔導教師減課相關費用36,0001242453213377

場地租借(收支對列)-辦公房屋修繕V場地租借(收支列)-辦公房屋修繕300,0002522853213375

人主聯合辦公中心辦公費V人主辦公中心業務費(水電費)60,0003212453213372

人事、主計兼職交通費V人事主計兼職交通費30,0001242453213343

用途別：27DV組織創新及人力資源整合試辦方案其他經常性支出378,0003212453213301

低收入戶、中低收入戶、身心障礙及家庭突
遭變故學生午餐補助

V低收入戶、中低收入戶、身心障礙及家庭突遭變故
學生餐費補助

1,484,0007262453213242

是"特教班"啦v特殊班常年事務費12,00032Y8852113116

因公所需之招待饋贈費用v辦公費-因公所需之招待饋贈費用132,0002918852113112

錯誤原因錯
誤

各校登打說明金 額用途
別

分
項

工作
計劃

機關

科目有誤，說明文字表達未一致
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77

錯誤態樣錯誤態樣2/102/10

94780313133999486131313399

131621171513325131123111513325

10262882041324510294130413245

71101561313202716611313202

總計職員聘用教師約僱技工工友總計職員聘用人員約僱人員技工工友

系統-用人費用明細表系統-員工人數彙計表

0-1100013399

00-110013325

00-110013245

00-110013202

-5-5-230-1總計

總計職員聘用人員約僱人員技工工友

二表不合處

用人費用明細表與員工人數彙計表不符
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錯誤態樣錯誤態樣3/103/10
用人費用明細表登打類別有誤

013書記主任0221215325992453213399101

013書記幹事0721135325912453213391101

013書記組長0731135325912453213391101

013書記會計主任0681135325912453213391101

013書記人事室主任0691135325912453213391101

013書記護士0661135325912453213391101

013書記會計主任0681135325662453213366101

013書記人事室主任0691135325662453213366101

013書記護士0661135325662453213366101

013書記幹事0721135325662453213366101

063專任教師導師0621135325662453213366101

正確應選取職
務類別

各校所登打職
務類別

職稱用途別分支
計劃

工作計
劃

機關年度

請按教育局規定統一依下列請按教育局規定統一依下列

原則登打原則登打::

即校長之職務類別請選取059

教師之職務類別請選取063

職員之職務類別請選取013

約聘之職務類別請選取078

約僱之職務類別請選取079

技工之職務類別請選取075

工友之職務類別請選取076
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錯誤態樣錯誤態樣4/104/10

學校名稱錯誤：新北市立XX國中學、新北立XX國
民中學、新北市XX國民中學、新北市XX區XX國民
中學

學校名稱正確應為:
新北市立XX高級中學
新北市立XX國民中學
新北市立XX區XX國民小學
新北市立XX幼兒園(新增)
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錯誤態樣錯誤態樣5/105/10
頁碼錯誤

•編碼原則:
機關編號5
碼-頁數順
序編號
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錯誤態樣錯誤態樣6/106/10
「業務計畫及預算說明」組織概況與組織系統圖
不符

兩邊資料
應一致
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錯誤態樣錯誤態樣7/107/10
「基金用途明細表」未列印至工作計畫 本表請列

印至工作計
畫(3碼)
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錯誤態樣錯誤態樣8/108/10
「當年度無預算」說明欄未清空

本年度預算
數為0，說明
欄應清空
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錯誤態樣錯誤態樣9/109/10
「 補辦預算明細表」核准文號錯誤

本府核
准文號應
登打正確
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錯誤態樣錯誤態樣10/1010/10
「 收支對列」基金來源與基金用途不合

收支對列」
基金來源=基
金用途
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報 告 完 畢
敬 請 指 教

新北市政府新北市政府
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