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機關用人費用報告編製注意事項 

一、機關用人費用報告內容應包括本機關及所屬機關，至少應分四章

（無所屬機關者至少分三章）撰寫，依序是：「本機關 107 年度

用人費用支出情形」、「本機關及所屬機關 107年度用人費用支出

情形」、「本機關及所屬機關其他未納入用人費用支出情形」和「本

機關及所屬機關用人費用的重要課題與建議」，機關如有其他重

要內容，可自行彈性增列章節。本文（含圖表）合計以不超過

10 頁為原則，各章參見「各章內容主要參考重點」分節撰寫。

又本文各章參考之各項統計表，請依序置於本文之後，如有需要

可自行設計增列所需統計表，亦可自行將統計表製圖。 

二、機關用人費用報告封面頁標題為「（機關名稱）108 年度用人費

用報告」，並請於封面頁加入報告人職稱、姓名和日期。另本文

之前應先置目錄頁。 

三、本文格式為直式橫書、標楷體、14號字，1.5倍行高，版面上下

左右邊界均為 2.54cm，頁碼為頁尾置中。 

四、附則： 

（一）無法由「AF各機關學校用人費用管理資訊系統」（以下簡稱

用人費用系統）產製之資料（如事業機構改制行政機關留用

人員），機關可自行產製數據於第參章部分撰寫。 
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（二）108 年度撰寫用人費用報告以國內一般人員用人費用為原

則，至各派駐境外人員部分得由各該主管機關自行審酌納

入。 

（三）本報告資料來源如係用人費用系統依機關按年填報項目，不

區分人員類別，僅依經費來源填報一筆資料，因人均費用係

由機關填報資料依各類人員員額數按比例估算，爰推估數可

能與實際支給數額有所差距，編報用人費用機關得視實際差

距情形補充說明。又用人費用系統提供兩種各類人員員額數

計算方式，各機關可依實需選擇運用，： 

1、依「D5組織員額管理系統」（以下簡稱員額系統）各機關 107

年 1月至 12月在職人數平均數計之。上開在職人數係指各機

關於「中央各機關預算與現有員額調查表」填報之政務、常

務（職員中之〔相當〕簡、薦、委任〔派〕、法官、檢察官、

聘任、醫事、教師、士級、雇員、警察、法警）、聘用、約僱、

技工、工友、駕駛之員額。 

2、依用人費用系統各機關 107年 1月至 12月報送支領表別代碼

首碼為Ａ之各表別（不含 A0006駐外人員薪俸表）人數之平

均數計之。上開代碼首碼為 A之表別，係指政務人員、常務

人員、約聘僱人員及技工工友之現職人員（薪、餉）或年功
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（薪、餉），此類員額包含非營業特種作業基金進用員額。 

各章內容主要參考重點 

章名 節名 敘述重點 備註 

一、機關年度

用人費用

支出概況 

 機關年度用人費用數

額（欄位 2、欄位 2+

欄位 8），及該數額分

別占機關年度總決算

數比率（欄位 9、10）、

公務預算經常門實現

數比率（欄位 18）。 

 現職人員年度薪資、獎

金及加班費占機關人

事費比率（欄位 3、4、

5）。 

 退休保險提撥、舊制退

休（撫慰）金、撫卹金

及資遣費占機關人事

費比率（欄位 6）。 

 運用「機關用人費用

與人均薪資獎金」數

據陳述機關現況。 

 各欄位內涵及計算

方式如欄位說明。 

二、現職各類

人員用人

費用支出

情形 

 現職各類人員年度人

均薪資獎金費用： 

（一）政務人員（欄位

11） 

（二）職員（欄位 12） 

（三）約聘僱人員（欄

位 13） 

（四）技工工友（欄位

14） 

（五）各級主管（欄位

15） 

 應先敘明機關員額

計算之採計方式為

員額系統、用人費用

系統或其他。 

壹、本機關

107 年度

用人費用

支出情形 

三、 106 及

107 年度

用人費用

變化情形 

 討論不同年度之前開

各項用人費用及各類

人員用人費用變化情

形。 

 運用 106及 107年度

「機關用人費用與

人均薪資獎金」及相

關說明數據陳述變

化情形。 

貳、本機關含

所屬機關

一、本機關含

所屬機關

 本機關含所屬機關年

度用人費用數額（欄位

 運用「機關用人費用

與人均薪資獎金」及
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章名 節名 敘述重點 備註 

107 年度

用人費用

支出情形 

年度用人

費用支出

概況 

2、欄位 2+欄位 8），

及該數額分別占本機

關含所屬機關年度總

決算數比率（欄位 9、

10）、公務預算經常門

實現數比率（欄位

18）。 

 本機關含所屬機關現

職人員年度薪資、獎金

及加班費占本機關含

所屬機關人事費比率

（欄位 3、4、5）。 

 本機關含所屬機關退

休保險提撥、舊制退休

（撫慰）金、撫卹金及

資遣費占本機關含所

屬機關人事費比率（欄

位 6）。 

 討論其他重要課題。 

相關說明數據陳述

機關現況。 

 各欄位內涵及計算

方式如欄位說明。 

 本機關含所屬機關

範圍如下： 

 行政院組：中央 2

級機關應包含所屬

3級與 4級機關；中

央 3 級機關應包含

4級機關。 

 直轄市組：臺北、

新北、桃園、臺中

及高雄市政府所列

1 級機關應包含所

屬 2 級機關。臺南

市政府應包含內部

單位及所屬機關，

惟不包含另應編製

用人費用報告之機

關；所列 1 級機關

應包含所屬 2 級機

關。（均不含區公

所） 

 縣市政府組：各縣

市政府應包含內部

單位及所屬機關，

惟不包含另應編製

用人費用報告之機

關；所列 1 級機關

應包含所屬 2 級機

關。（均不含鄉鎮市

公所） 

 如所屬機關（構）未

具獨立預算者，其用

人費用報告由預算

編列機關納入撰寫。 
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章名 節名 敘述重點 備註 

二、本機關含

所屬機關

現職各類

人員年度

用人費用

支出情形 

 本機關含所屬機關現

職各類人員年度人均

薪資獎金費用： 

（一）政務人員（欄位

11） 

（二）職員（欄位 12） 

（三）約聘僱人員（欄

位 13） 

（四）技工工友（欄位

14） 

（五）各級主管（欄位

15） 

 應先敘明機關員額

計算之採計方式為

員額系統、用人費用

系統或其他。 

 三、 106 及

107 度年

用人費用

變化情形 

 討論不同年度之前開

各項用人費用及各類

人員用人費用變化情

形。 

 運用 106及 107年度

「機關用人費用與

人均薪資獎金」及相

關說明數據陳述變

化情形。 

一、本機關其

他非屬前

開各類人

員用人費

用支出說

明 

 討論本機關其他非屬

前開政務人員、職員、

約聘僱人員、技工工友

人員及各級主管之其

他人員，其用人費用支

出如占機關用人費用

比率龐大或具有特殊

性之情形。如無上開人

員之機關無需填寫。 

 討論其他重要課題。 

 未納入「機關用人費

用與人均薪資獎金」

統計之人員，如非典

型人力（臨時及派遣

人員）平均薪資得參

考用人費用系統相

關報表。 

 至隨同業務移撥留

用人員等之用人費

用，機關得視業務需

要自行產製相關表

單於本章說明。 

參、本機關及

所屬機關

其他未納

入用人費

用支出情

形 

二、本機關及

所屬機關

其他未納

入用人費

用支出說

明 

 討論本機關及所屬機

關未納入用人費用之

各類人員支出情形。 

 討論其他重要課題。 

（同上） 

 

肆、本機關及

所 屬 機

一、本機關及

所屬機關

（機關決算數如因資本

門項目龐大，致產生整

一、運用前三章所呈現

事實資料比較分
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章名 節名 敘述重點 備註 

107 年度

用人費用

支出情形

分析 

體用人費用偏低之情

形，宜就附錄 2 所示人

事費占經常門實現數之

比率〔欄位 18〕於本節

各點適時分析說明） 

 討論本機關年度用人

費用總額（包含人事費

及業務費之用人費，以

下同）占本機關年度總

決算數比率之合理性

分析。（如有必要亦可

就各分項用人費用項

目占比分析） 

 分別討論本機關、所屬

機關之年度用人費用

總額，占本機關加計所

屬機關年度用人費用

總額之比率主要差異

情形說明及合理性分

析。 

 分別討論本機關、所屬

機關年度用人費用總

額占各該機關年度總

決算數比率高低情形

及其原因、合理性分析

說明。 

 分別討論本機關、所屬

同類型機關年度用人

費用總額占各該機關

年度總決算數比率高

低情形及其原因、合理

性分析說明。 

 討論其他本機關及所

屬機關年度用人費用

重要課題。 

關 用 人

費 用 的

重 要 課

題 與 建

議 

二、本機關及

所屬機關

 討論本機關各類人員

年度薪資獎金費用之

析。 

 

二、有關合理性分析部

分可初步從縱向

（時間軸）及橫向

（機關內外、公私

部門、人員類別及

用人費用項目）比

較如下： 

（一）縱向：如機關

擁有之前年度

之相關資料，得

分析歷年各類

人員用人費用

及各用人費用

項 目 變 化 趨

勢。如前後年度

職員之薪資、獎

金或加班費變

化情形等。 

（二）橫向：同一年

度機關內各類

人員用人費用

比較、各用人費

用項目比較或

所屬同類型機

關、公私部門間

比較。如本機關

職員、聘僱人員

與契僱人員用

人費用支出占

比、薪資與獎金

之占比，或透過

勞動部「職類別

薪資調查動態

查詢」比較相關

行業別之待遇
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章名 節名 敘述重點 備註 

現職各類

人員 107

年度用人

費用支出

情形分析 

合理性分析。 

 分別討論本機關、所屬

機關各類人員年度薪

資獎金費用之主要差

異情形及其原因、合理

性分析說明。 

 分別討論本機關、所屬

同類型機關各類人員

年度薪資獎金費用之

主要差異情形及其原

因、合理性分析說明。 

 討論其他本機關及所

屬機關各類人員年度

用人費用重要課題。 

三、 106 及

107 年度

用人費用

變化情形 

 分析不同年度之前開

各項用人費用及各類

人員用人費用變化情

形。 

四、其他用人

費用重要

課題 

 除前開討論內容外，其

他有關本機關及所屬

機關用人費用具重要

性及特殊性議題之說

明與分析。 

五、建議  依前述討論議題，在

『不增加用人費用總

額之前提下』，研提本

機關及所屬機關用人

費用精進方向及內容。 

資料。 

三、前項所稱同類型機

關之定義，由編報

機關視業務需要

自行認定，如內政

部營建署所屬各

國家公園管理處

係 同 一 類 型 機

關，抑或針對海洋

生態類、人文史蹟

類再細分為不同

類型機關，由該署

視業務需要區分。 

附錄（請隨用人費用報告檢附）： 

一、機關用人費用與人均薪資獎金（用人費用系統產製）。 

二、公務預算用人費用與人均薪資獎金（用人費用系統產製）。（另如有自行設

計所需統計圖表，亦請增列於此，附錄三之點次順延） 

三、108年度機關用人費用報告機關首長意見回饋表。 

參考資料（供撰寫機關參考無須檢附）： 

一、機關用人費用與人均薪資獎金欄位說明。 
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二、不列入用人費用給與項目明細。 


