歲出保留申請表填表補充說明
一、審核注意事項：
    (一)應付數、保留款區分原則：
1.應付數包含：
a.已履約完成且驗收合格但未及於整理期間前辦理付款(即指年度結束前已完工且已驗收完畢、交貨或估驗計價程序完成者，惟尚未支付之款項)，或參酌完工百分比法計算之執行數額。
b.已公告發放之補償費數額。
2.保留數包含：
a.已發生債務或契約責任而尚未清償部分扣除已列載於應付歲出款之數額。
b.未發生債務或契約責任並經專案會議審查通過之保留數額。
3.應付數不可調整至保留數。
(二)工程管理費之支用金額應本總量管制原則，倘工程有重新發包之情形，應扣除已支用金額。

(三)同一案件建築工程、水電工程、綠化工程等應併同核算工程管理費。
(四)倘設計監造契約同時承辦數個工程時，應併同全部工程依規核算設計監造服務費，另填一張保留金額一覽表。該設計監造之保留一覽表內並列示各項工程之計算式、標示各項工程保留案件之編號及附相關資料(契約書、預算書等)影本；設計監造契約與工程契約編號請連續編號，以利核對各項工程之契約書。
(五)開口契約如有約定於109年度派工完畢，倘須申請保留，請檢附最後一次派工紀錄，敘明累計派工金額(已發生權責數)，以累計派工金額扣除已核銷金額之餘額申請保留。
二、保留金額一覽表之填表說明：

(一)每本契約書以填寫一張保留金額一覽表為原則，逐案編列文件編號。
(二)同一契約其經費來源不同時(例如：年度或預算科目不同)，仍填寫同一張保留金額一覽表，及標示保留編號；並於備註欄載明各預算年度/科目分攤金額，合約價款欄不填合約總價，僅填該年度/科目負擔合約數額。其相關案件請放置一起，便於參酌查詢。
(三)附屬於工程案件而發生之工程管理費、空污費、外線補助費及公共藝術設置費等之保留，請併列於該工程案件保留金額一覽表內表達(無論是否保留，一覽表及計算式皆要列明，倘毋須動支請填”無”)，並應檢附工程預算書(影印封面及預算書總表)黏貼於契約書上，以利保留數之審查。
(四)﹝合約價款或預算數或上年度核定保留數﹞欄：

1.本年度預算：已發生契約責任者填契約金額，未發生契約責任者填預算金額，均請填入應付數欄位。
2.以前年度保留轉入數：請依上年度審定應付數或保留數填載(如上年度係專案保留，而本年度已簽約，則應分別列示工程費、工程管理費、空污費……，以利檢視，切勿僅列總數)。
(五)〔本年度累計實付數〕欄：所有案件(含工程、財物、勞務及補償費)請依實際支用或核銷情況填載。
(六)〔保留數-已發生權責-應付數〕欄：

1.屬已履約完成且驗收合格但未及於整理期間前辦理付款，或參酌完工百分比法計算後之執行數額者。完工百分比法數額計算方式：請參酌各工程截至12月31日工程進度百分比，妥為估列。

2.補償費，已公告發放之數額。
3.依照以前年度核定保留填載者。
(七)〔保留數-已發生權責-保留數〕欄：

已發生債務或契約責任而尚未清償部分扣除已列載於應付數之數額。
(八)專案保留案件，若尚未發生債務或契約責任者，填寫於〔保留數-未發生權責-保留數〕欄；若已發生債務或契約責任者，則依(六)、(七)之標準填寫於〔保留數-已發生權責-應付數〕欄或〔保留數-已發生權責-保留數〕欄。
(九)非屬工程保留案件，仍需於本表備註欄載明保留數之計算依據。

(十)補償費保留案件請依預借未核銷筆數逐一登打明細。
(十一)上年度若同一計畫僅部分案件同意辦理專案保留，保留之計畫名稱請併同修正。
(十二)工程管理費支用時點請依行政院公共工程委員會96年7月16日工程技字第09600267600號函釋「未包括工程完工驗收後至保固期限止所需之相關費用」辦理。
(十三)屬分年編列預算案件之保留金額一覽表其填表說明如下：

1.請於備註欄敘明各年度預算數。
2.各年度預算於本年度執行情形均應表達。
3.「合約價款或預算數或上年度核定保留數」欄位，請填入『上年度核定保留數 + 本年度預算數』之金額。
例如：以前年度核定保留『保留數2,223,456元』，支付2,223,456元；本年度預算數4,000,000元，已支付2,500,000元，擬保留1,500,000元（保留數），則填列方式如下：
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