三、預算保留應編表格格式：

(一)以前年度歲入保留數額表

填表說明:
1.本表應收數係指已發生尚未收得之數，其餘須保留轉至下年度繼續處理者，則列為保留數。

2.本表應按以前各該年度繼續保留部分分年編列，並各列一小計，最末列一合計。

3.科目欄應將來源別科目列為「款」，機關名稱列為「項」，子目列為「目」，細目列為「節」。

4.各項保留數，應詳細註明保留原因。

5.細目如有數項保留案件，應逐一列明項目及序號。

6.「本年度調整數」欄列記「應收歲入款」與「應收歲入保留款」間之調整數，以正負號表達。

(二)歲入保留數額表

填表說明:
1.科目欄應將來源別科目列為「款」，機關名稱列為「項」，子目列為「目」，細目列為「節」。

2.本表應收數係指已發生尚未收得之數，其餘須保留轉至下年度繼續處理者，則列為保留數。

3.各項保留數，應詳細註明保留原因。

4.細目如有數項保留案件，應逐一列明項目及序號。

5.本表最末列填列合計金額。

(三)以前年度歲出保留數額總表
填表說明：

1.本表應按以前各該年度繼續保留部分分年編列，並各列一小計，最末應列一合計。

2.科目欄應將機關名稱列為「款」，業務計畫列為「項」，工作計畫列為「目」。

3.本表應付數係指計畫已執行完成或工程依完工百分比計算之應付未付數，其餘則列為保留數。

4.「本年度調整數」欄列記「應付數」與「保留數」間之調整數，以正負號表達。


















(四)以前年度歲出保留數額明細表
填表說明：

1.本表應按以前各該年度繼續保留部分分年編列，並各列一小計，最末應列一合計。

2.科目欄應將工作計畫列為「款」(無工作計畫者列業務計畫)，一級用途別列為「項」。

3.用途別科目如有數項保留案件，應逐一列明項目。

4.各項保留經費應詳細註明保留原因。

5.契約證明文件加列流水編號以利查對。

(五)歲出保留數額總表
填表說明：

1.科目欄應將機關名稱列為「款」，業務計畫列為「項」，工作計畫列為「目」。

2.工作計畫項下如有某項用途別科目有保留案件，則應將該工作計畫項下之一級用途別科目，全部逐項列明。

3.本表應付數係指計畫已執行完成或工程依完工百分比計算之應付未付數，其餘則列為保留數。

(六)歲出保留數額明細表
填表說明：

1.科目欄應將工作計畫列為「款」(無工作計畫者列業務計畫)，一級用途別列為「項」。

2.用途別科目如有數項保留案件，應逐一列明項目。

3.各項保留經費應詳細註明保留原因。

4.契約證明文件加列流水編號以利查對。

5.本表最末列填列合計金額。
(七)歲入保留分配表
填表說明：

1.各機關於接獲保留案件核定結果後，歲入保留應依核定結果連同自動轉入下年度應收款填具本表。

2.本表應按以前各該年度繼續保留部分分年編列，並各列一小計，最末應列一合計。

3.科目欄應將來源別科目列為「款」，子目列為「項」，細目列為「目」。

4.本表各期分配數之合計數，應等於上年度核定保留數。
(八)歲出保留分配表
填表說明：

1.科目欄應將機關名稱列為「款」，業務計畫列為「項」，工作計畫列為「目」，至工作計畫以下之用途別科目則列入本表之附表「歲出保留分配預算與計畫配合表」。

2.因變更實施計畫、調整實施進度……等因素，而有重編分配預算之必要者，準用本表，但應於表上註明「第ｘ次修改」字樣。

3.本表直轄市、縣(市)庫已撥發數、各期分配數及專案動支數之合計數，應等於上年度核定保留數。

4.本表最末列填列合計金額。
(九)歲出保留分配預算與計畫配合表
填表說明：

本表應每一工作計畫(無工作計畫者為業務計畫)填列一份。
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