2009年部门预算编制说明

根据《预算法》和公共财政发展的要求，从今年起，我市推广使用“e”财部门预算软件编制2009年部门预算。通过软件规范部门预算编制工作流程，理顺财政和部门、部门和单位之间的关系，做到归口管理；理顺财政内部职能股室预算编制工作关系，建立预算股牵头、各业务股室相互配合、共同协作、高效的预算编制运转机制。
除少数不具备使用软件条件、支出规模较小的一级预算单位，可由财政局归口股室代编外，其他部门必须使用软件；个别不具备使用软件条件的、支出规模较小的基层预算单位，可由主管部门代编。
一、2009年部门预算录入表（共5张）
（一）单位基础信息录入表
本表反映行政事业单位人员工资、房屋、车辆、设备的基本情况。录入表“白色”单元格，可录入数据；灰色单元格为系统生成，不能录入。
1、人员基本情况

人员编制情况。指市编办核定的各单位编制数，分为行政编制、事业编制和工勤编制。
实有人数。在职人员分类按实有人数填列；离退休人员；其他人员（工勤编制缺编聘用人员列入其他人员，须提供市编办出具的证明）。
财政拨款人数。分类填列。

在职领导干部数。

离退休领悟干部数。

2、公用设施、设备情况。
房屋状况（职工宿舍建筑面积不需填列）。
机动车辆情况。分编制数和实有数。
电话。
主要办公设备。按表中分类填列。

本表录入完毕，保存、审核。
（二）收入项目数据录入表
本表反映单位取得的可以支配的收入情况表。
财政拨款包括:一般预算拨款、基金预算拨款、财政专户拨款、预算外拨款。

一般预算拨款指财政部门用一般预算收入安排的预算资金；

基金预算拨款指纳入预算管理的政府性基金预算收入安排的基金预算资金；

财政专户拨款指未纳入预算管理的行政事业性收费收入、罚没收入、政府性基金收入等安排的资金；

预算外拨款指财政部门用预算外收入安排的资金。
上级补助收入指上级主管部门直接拨入的非财政补助收入；
其他收入指行政事业单位取得的除上述规定以外的各项收入，包括投资收益、利息收入、捐赠收入、租金收入、有偿转让收入等。
上年结余指上年可结转本年使用的资金或上年结余资金预计数。由于受预算编制时间影响，除结余数能够确定外，一般情况下预算单位不予填报。经营收入与支出项目表中的事业单位经营支出对应。
软件使用：通过点击鼠标右键—选择“新增\\修改项目”—选择项目列表中的具体项目—新增—确定。
本表录入完毕，保存、审核。
（三）支出项目数据录入表
本表反映单位预算年度内全部支出情况表。
基本支出：是行政事业单位为保障其机构正常运转和完成其日常工作任务所必须的支出。包括工资福利支出、对个人和家庭的补助支出和定额公用支出。
工资福利支出反映单位开支的在职职工和长期聘用人员的各类劳动报酬等。（注：工资及津补贴、离退休费在“表一”中反映的是一个月总数，而在支出项目录入表中反映的是全年的总数。）
增发一个月工资反映单位年终一次性奖金，即十三个月工资。
基本支出对应的功能科目选择：（对照软件中的功能科目表）
①行政单位的基本支出列本部门（单位）所在类、款下的“行政运行”项级科目，事业单位的基本支出列本部门（单位）所在类、款下的“事业运行”项级科目。
②“离退休经费”列“208社会保障和就业”类“05行政事业单位离退休”款“01行政单位离退休”、“02事业单位离退休”项级科目。
项目支出是指单位为完成其特定的行政工作任务或事业发展目标，在基本支出预算之外编制的年度项目支出计划。项目按照其支出性质分为基本建设类、行政事业类和其他类项目。项目支出不能只反应项目支出的总体情况，要细化到具体的实施项目。各部门、各单位在项目编报过程中应按项目的轻重缓急对项目进行排序，重点项目排序应靠前。
行政事业类项目，是指单位行政事业费开支的项目。主要包括专项业务费、设备购置费、修缮费、大型会议费和对事业单位补贴。
其他类项目，是指除上述两类项目之外的项目。主要包括：支持企业发展支出，城乡基础设施建设支出，科技三项费用支出，支持农村发展支出，社会保障就业支出，化解债务支出，其他支出。
使用政府性基金收入、专项收入安排的支出，务必按照收支分类科目选择对应的功能科目进行填列。
支出项目中有政府采购项目的，在“是否政府采购”栏中选择“是”。
软件使用：通过点击鼠标右键—选择“新增\\修改项目”—选择项目列表中的具体项目—新增—确定。
本表录入完毕，保存、审核。
（四）政府采购录入表
“支出项目录入表”中选择“是”的政府采购项目，本表必须填列。凡符合我市政府集中采购目录及限额标准的支出都必须编制政府采购预算。软件使用：通过点击鼠标右键—选择“新增记录”—“采购项目”“采购目录”为可选部分。本表录入完毕，保存、审核。
（五）收入征收计划表
本表反映单位在预算年度内收入征收情况表。代表政府履行职能征收非税收入的单位编制的年度征收计划，征收的收入分为预算管理和预算外管理。预算管理指征收的收入直接缴入财政国库账户，预算外管理指征收的收入直接缴入财政专户实行收支两条线管理，
软件使用：通过点击鼠标右键—选择“新增记录”—从“收入项目”单元格中选择收入项目—输入收入项目明细项目名称。
本表录入完毕，保存、审核。
三、软件操作（详见部门预算使用手册）
编审处理：数据录入完毕—预算数据审核—根据提示修改无误。
报表查询：分为“部门预算录入表”和“部门单位用表”，两种表均应打印盖章交财政部门。查询方法：选择报表查询—“部门预算录入表”或“部门单位用表”—“数据浏览”—“查询当前报表页数据或查询所有报表页数据”—“另存为”指定的位置。
数据传送：“接受下发数据”指单位接受财政部门或主管部门下发的数据）；“本单位数据上报”指单位向主管部门或财政部门上报数据。
系统维护：主要用于口令修改、系统数据备份和恢复。
四、明确编制规程
（一）工作流程：单位→主管部门→财政局归口股室→预算股。
（二）明确分工：主管部门负责指导、审核、下发、上报本部门的部门预算；财政局归口股室负责指导、审核、下发、上报归口单位的部门预算；预算股结合全市综合财力，统一汇总平衡，下达预算控制数。
二○○八年十月三十日
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