臺南市善化區公所【歲出預算保留】作業流程表
SOP 7-06
	權責單位
	作業流程
	作業期限

	各課室
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齊全

結案

核定

陳報市府核

定後執行

彙整核對

補齊相關資料 缺件

應備證件


	會計年度終了後1月5日前

	會計室
	
	隨到隨辦

	區長
	
	隨到隨辦

	各課室

會計室
	
	隨到隨辦

	各課室
	
	隨到隨辦

	※法令依據
縣市單位預算執行作業手冊

	※應備證件
預算保留申請表、契約書及相關證明文件

	※使用表格
經費保留原因分析表、歲出保留申請總表、歲出保留申請明細表

	※作業注意事項
1.會計年度終了後，如已發生尚未清償之債務或契約責任，而尚未付款，則必須辦理申請保留核准，始得轉入下年度繼續支用。

2.申請歲出預算保留，應依照「台南市歲出保留申請補充注意事項」及「台南市預算歲出保留款審查原則」及市府所定之期限辦理。

3.如未依市府規定之期限申請辦理歲出保留，其所發生需要保留而逾期未能保留之責任，應自行負責。

	※承辦課室
會計室    電話06-5837226
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