歲入保留操作：（以科室預算帳號、密碼登入）
一、本年度歲入保留：
1. 預算執行－更改右上方年度為103度－預算保留申請－歲入本年度保留申請作業－新增－點選歲入科目－全年度預算總數(保留明細加總）－年終實收數（明細實收總數）－決算保留原因－決算減免註銷數原因－確定。
2. 預算保留明細－新增－來源別次細目（府內請填科室如財務科，府外請填局如環保局，如主檔科目項下有工程名稱，府內請於科室後再加工程名稱如養護科 xxx工程，府外請於局後再加工程名稱如環保局 xxx工程，並逐筆登打）-需保留預算數－年終實收數－轉入下年度（請登打在應收款-應收未收或應收保留-應收未收，勿登打在預收數）－保留原因……等逐項登打。
3. 保留明細登打完後－請回預算保留主檔檢查:

   彙總明細全年度預算數及彙總明細年終實收數
4. 預算保留申請－保留報表（請詳細核對，無誤後列印報表核章並註明聯絡電話）

二、以前年度歲入保留：

1. 預算執行－更改右上方年度為103年度－預算保留申請－歲入以前年度保留申請作業－新增－先更改年度（以3碼如099）再點選歲入科目－登打以前年度轉入數－年終實收數－註銷項次……等－確定。
2. 預算保留明細－新增－來源別次細目（府內請填科室如財務科，府外請填局如環保局，如主檔科目項下有工程名稱，府內請於科室後再加工程名稱如養護科  xxxx工程，府外請於局後再加工程名稱如環保局 xxxx工程，並逐筆登打）－以前年度轉入數－年終實收數－轉入下年度數（請勿登打在預收欄）－註銷原因……等逐項登打。
3. 保留明細登打完後－請回預算保留主檔檢查:

以前年度轉入數＝彙總明細以前年度轉入數
   年終實收數 ＝彙總明細年終實收數
   4.預算保留申請－保留報表（請詳細核對數額，無誤後列印報表核章並註明聯絡電話）
PS：1.登打保留數請注意應收數或應收保留數，請勿在預收數欄內登打。
 2.科室如有更改，更改前年度請以舊科室密碼進入系統。
