國立高雄海洋科技大學預算保留申請作業
一、作業要項表

	項目編號
	歲計1-6 

	項目名稱
	預算保留申請作業

	承辦人員
	黃清泓  聯絡分機：2174

	相關單位
	總務處、相關業務單位

	辦理時間
	每年12月至翌年2月

	注意事項
	1. 各業務單位申請保留案件，送總務處彙整提出申請。

2. 由總務處檢附購案合約影本或其他證明文件，填具經費保留申請表及保留分配表，專案簽奉校長核准後，翌年1月20日前備文向教育部辦理資本支出預算保留。

	相關法令
	 1. 中央政府各機關附屬單位預算執行要點
 2. 中央政府總決算附屬單位決算編製要點
 3. 各機關單位預算財務收支處理注意事項 

	辦理方式
	1. 12月31日前總務處應檢視已發生而尚未清償之債務或契約責任，如必須保留繼續支用之案件，應敘明理由並檢附契約或其他證明文件，簽奉 核准保留。

2. 翌年1月5日保留案件截止收件日前，總務處檢附經費保留申請表、經費保留分配表及相關證明文件送主計室辦理。

3. 1月20日前依總務處之保留申請表，原則上就已發生權責或契約責任，且保留期間尚未超過5年者，予以彙總編製「固定資產預算保留申請表(總表、明細表)」2式各8份暨相關文件1份，確實勾稽各表中金額之正確性，陳報教育部辦理保留。

4. 2月間接獲教育部核定保留案後，據以執行保留數。

	附表（件）
	無


二、國立高雄海洋科技大學預算保留申請作業流程圖



準備作業





總務處檢視已發生而尚未清償之債務或契約責任，如必須保留繼續支用之案件，應敘明理由並檢附契約或其他證明文件，簽奉 核准保留


(12月31日前)





簽奉 核准保留案檢附經費保留申請表、經費保留分配表及相關證明文件送主計室辦理


(1月5日前)





結束








教育部核定保留案據以執行


(2月)











依總務處之保留申請表彙總編製「固定資產預算保留申請表(總表、明細表)」2式各8份暨相關文件1份，確實勾稽各表中金額之正確性，陳報教育部辦理保留


(1月20日前)
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