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附件 1：

青浦区国动办项目支出预算申报表
单位： 元

项目概况

名称 起始日期 结束时间

简要概述

申请依据 是否开展绩效目标申报（是、附资料）

实施计划及绩

效目标

项目分类

1、经常性项目（是/否）

2、一次性项目

（是/否）

新增

项目结转

项目其他

项目

项目预算及

资金构成

预算总额及资金来源 当年预算及资金性质

资金来源 金 额

额

资金性质 金 额

上级专款 一般预算资金

区级资金 政府性基金

其他资金 财政专户资金

部门结转结余资金

合 计 合计

项目预算明

细

项目内容 金额 项目明细 金额 备注

一. 1.

2.

二. 1.

2.

三. 1.

2.

合计

政府采购

采购需求 采购计划

采购项目（型号） 数量 单价 总价
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财务

审核意见

综合科科长

审核意见

分管领导

审核意见
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附件 2：

青浦区国动办项目绩效目标申报表

申报年度：

申报科室名称：

项目名称

项目类型

经常性项目□ 一次性项目□ 区委区政府已确定的新增项目□

结转项目□ 其他一次性项目□ 经常性专项业务费□

其他经常性项目□

资金用途
事业/专业类□ 基本建设工程类□ 信息化建设工程类□

政策补贴类□ 政府购买类□ 其他□

项目负责人 联系人 联系电话

开始时间

结束时

间

项目概况

立项依据

项目设立的必要性

保证项目实施的制度、措

施

项目总预算（元） 项目当年预算（元）

同名项目上年预算额（元）

同名项目上年预算

执行数（元）

项目当年投入资金构成 子项目名称 预算金额（元）

预算明细
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项目实施计划

项目总目标

年度绩效目标

分解目标

分解目标内容 绩效指标 指标目标值

投入和管理目标

产出目标

效果目标

影响力目标
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备注

填报科室负责人（签名）： 填报人： 填报日期：
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附件 3：

青浦区国动办事前审批单

申请科室： 申请时间：

申请事项：

（事项名称，开展时间，主要活动，预计支出内容及金额，列支途径等）

申请科室负责人：（签字）

财务负责人审核意见

审核人 审核日期

审核内容

是否列入年初预算：

预计支出是否小于预算金额：

申请事项与预算内容是否匹配：

其他事项：

审核意见

领导审批意见

领导审批与集体讨论的权限按照办“三重一大”规定执行
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分管领导意见：
主要领导

或授权的分管领导意见 ：
办党组会议意见：

年 月 日 年 月 日

会议记录人签字：

年 月 日
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附件 4：

青浦区国动办国内公务接待审批单

填报单位： 填报时间：

来青公函号

(或名称)

来青公务

内容

承办部门 承办人

接待安排

经费预算

用 餐 住 宿 其 他
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主要领导或授权审批领导（签字）： 分管领导（签字）： 填报人：
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附件 5：

青浦区国动办国内公务接待清单

接待单位: 填报时间:

公函号

(或名称)

公务内容

接待对象姓

名
单 位 职务 备 注

接待用餐时

间
用餐场所

接待

人数

陪餐

人数
用餐费用 经办人

住宿时间 住宿场所
住宿

人数
住宿费用 经办人

其他项目 场 所 费用 备 注 经办人

填单人: 负责人(签字):
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附件 6：

青浦区国动办经费报销单

年 月 日

付款形式：支票□、转账□、公务卡□、现金□

报销理由摘要说明

实报金额

十 万 千 百 十 元 角 分

实报金额

（大写）

审批

意见
审核人

科室

负责人
报销人
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附件 7：

青浦区国动办固定资产购置申请表

申请部门 申请时间

用品名称、数量及

具体要求

申请原因

申请部门

负责人意见
年 月 日

综合科意见

预估价格 采购方式

年 月 日

备注

说明：本单适用于固定资产等电子类、耐用品的采购申请。
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附件 8：

青浦区国动办固定资产领用申请表

年 月 日 领用单号：

资产编号 资产名称 规格型号
数

量
附属设备 领用部门 使用人 备注

第
一
联

资
产
管
理
员
记
账
联

综合科审核意见：

领用部门负责人（签字）： 资产管理员（签字）：

固定资产领用单

年 月 日 领用单号：

资产编号 资产名称 规格型号
数

量
附属设备 领用部门 使用人 备注

第
二
联

资
产
领
用
部
门
记
账
联综合科审核意见：
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领用部门负责人（签字）： 资产管理员（签字）：
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附件 9：

青浦区国动办**科固定资产管理台账

20**年度

序号

资产信息 使用信息 调出信息

资产

编号

资产

名称

型号

领用

（调

入）

时间

领用

（调

入）

单编

号

使用

状况

使

用

人

存放地

点

调出时

间

调拨单

编号
调入部门
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附件 10：

青浦区国动办固定资产维修报废申请表

申请科室 申 请 人

物品名称 购买日期

科室负责人

意见

申请日期

综合科意见

是否维修：是□ 否□ 预估金额： 元

是否报废：是□ 否□ 原因：

审批人签字：

领导审批

年 月 日
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附件 11：

青浦区国动办低值易耗品采购申请单

申请日期 采购人

采购物品名称 数量 采购方式 预估单价
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审批

年 月 日

说明：1、本单适用于易耗品和印刷品的采购申请。

2、本单由综合科办公用品仓库管理员填写。
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附件 12：

青浦区国动办办公用品领用申请单

申请科室 申请日期

领用办公用品名称 数量

申请部门负责人意见
年 月 日

物品领取人
年 月 日

物品发放人
年 月 日
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附件 13：

青浦区国动办政府采购审批单

20xx 年度

业务需求科室 科室负责人

政府采购项目

具体采购需求

采购预算金额： 采购形式 集中采购□ 分散采购□

采购方式 招投标□ 竞争性谈判□ 单一来源采购□ 其他方式：

综 合 科 审 核

审核人 审核日期

审核内容

是否有预算安排：

是否超预算：

其他事项：

审核意见

分管领导审批意见
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附件 14：

青浦区国动办合同流程单

20xx 年度 合同编号：

合同科室 科室负责人

合同名称

合同金额

是否为重

大项目合

同

是 否

综合科审核（财务方面）

审核人 审核日期

审核内容

是否有预算安排、是否超预算：

是否设定付款条件：

付款方式是否合理：

其他事项：

审核意见

综合科审核（合同方面）

审核人 审核日期

审核内容 合同文本的合法性，合规性和真实性

审核意见

领导审批意见
合同金额大于等于 5 万元需办党组会议审批

分管领导意见：
主要领导或授权的分管

领导意见：

办党组会议意见：
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年 月 日 年 月 日

会议记录人签字：

年 月 日


