
國立臺灣師範大學固定資產預算保留作業 

Ⅰ.作業要項表 

項目編號 主 1-06(K012) 

項目名稱 固定資產預算保留作業 

承辦組別 主計室第二組 

相關單位 各單位 

辦理時間 每年 11月至次年 1月 20日 

注意事項 

一、多年期購建固定資產項目，其已分年編列預算者，應依預算

執行；如因特殊原因，當年度內不能完成者，應依業務實際

需要申請保留，結轉以後年度繼續支用。  

二、多年期購建固定資產項目，分年預算已至最後一個年度，或

一年期購建固定資產項目，其因奉准延長完工期限，或已發

生權責或因特殊原因，未能完成者，得申請保留轉入下年度

繼續支用，其餘未支用之預算餘額，應即停止支用。 

三、奉准先行辦理項目，其已發生權責或因特殊原因，未能完成

者，得申請在原核定先行辦理之範圍內，於下年度繼續辦

理，其餘未動用之餘額，應即停止動支。  

相關法令 
一、預算法 

二、附屬單位預算執行要點 

辦理方式 

一、主計室於每年 11 月初發函通知各單位，固定資產已發生權

責而未能於當年度付款者，應辦理預算保留。 

二、總務處彙整統簽新建工程預算之保留，並填具新建工程預算

保留表、新建工程保留分配表，連同原合約或其他證明文

件，於規定期限送交主計室彙辦。 



三、主計室彙辦保留案件，應核對下列事項： 

（一）檢查各單位辦理保留項目之可支用預算數、累計執行數、

申請保留數及停止執行數等是否詳實填寫。 

（二）固定資產預算保留應檢附之證明文件（如合約條文、工程

概算表簽案及預計於以後年度執行進度等）並注意下列事

項： 

   1.多年期工程保留，於說明欄敘述該工程概況，並提供執行

進度落後、未來改善措施及預計以後年度執行進度之相關

資料；若保留設計監造費，則應列出該數據的計算式。 

   2.未發生權責或契約責任仍擬辦理保留者，須詳細說明擬保

留之特殊原因（如公共藝術設置等須配合工程辦理項目，

並具體說明為何無法於該年度發生契約責任、保留之必要

性、執行進度等）。 

（三）主計室彙編預算保留數額表 7份，並檢附相關證明文件，

陳請校長核定後，於規定期限陳報教育部。 

 
 
 
 
 



Π.國立臺灣師範大學固定資產預算保留作業流程圖 
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洽請總務處 
補齊證明文件 

洽請總務處修正

保留申請表 

總務處彙整統簽新建工程 

預算之保留 

主計室彙編預算保留數額表 7 份並

檢附相關證明文件，陳報校長核定。  

主計室檢查保留申

請表內各項數據填

列是否核實？ 
 

主計室檢視相關證

明文件及其內容是

否完備？ 

結  束 

主計室發函各單位 

辦理經費保留事宜 

（11月初） 

開  始 

依限陳報教育部 
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