
附件1

XX部门2021年部门预算编制说明

(参考格式)

一、部门主要职责

由主管部门根据有关主要职责填写。

二、部门机构设置情况

XX部门内设      个职能处室；下辖     个预算单位

……

三、部门预算草案编制情况

（一）部门收入预算情况说明

部门收入预算    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元。其中，本年收入合计    万元，与2020年预算相比增加（减少）

     万元，包括一般公共预算拨款收入    万元、政府性基金预算拨款收入    万元、国有资本经营预算拨款收入    万元、非同级财政拨款预算收入    万元、财政专户管理资金收入    万元、事业收入    万元、事业单位经营收入    万元、上级补助收入    万元、附属单位上缴收入    万元、其他收入    万元；上年结转结余    万元。

（二）部门支出预算情况说明

部门支出预算    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，其中：

XX科目支出    万元，主要用于    ；

XX科目支出    万元，主要用于    

……
（对本单位重点科目重点项目预算支出应进行详细解释说明）
四、其他重要事项的情况说明
（一）机关运行经费

本部门2021年安排机关运行经费预算    万元，包括办公费    万元、印刷费    万元……

（机关运行经费是指各部门的公用经费，包括办公及印刷费、邮电费、差旅费、会议费、福利费、日常维修费、专用材料及一般设备购置费、办公用房水电费、办公用房取暖费、办公用房物业管理费、公务用车运行维护费以及其他费用。未安排机关运行经费预算的部门，作下述说明：“本部门2021年未安排机关运行经费预算”。）

（二）政府采购情况

本部门2021年安排政府采购预算        万元，其中：政府采购货物支出     万元、政府采购工程支出    万元、政府采购服务支出    万元。主要项目是：XX项目    万元，XX项目    万元……
（未安排政府采购预算的部门，作下述说明：“本部门2021年未安排政府采购预算”。）
（三）国有资产占用情况

截至2020年7月底，本部门各单位共有车辆     辆，其中：副部（省）级及以上领导用车    辆、主要领导干部用车     辆、机要通信用车    辆、应急保障用车    辆、执法执勤用车    辆、特种专业技术用车   辆、离退休干部用车      辆、其他用车  辆，其他用车主要包括           。单价50万元以上的通用设备    台（套），单价100万元以上的专用设备    台（套）。

（无相关资产的部门，请在说明中的对应下划线上填0，不要删减模板中的任何文字。）
（四）绩效目标设置情况
2021年，本部门实行绩效目标管理的项目    个，涉及预算金额    万元。
（无实行预算绩效目标管理的项目，请在说明中的对应下划线上填0，不要删减模板中的任何文字。鼓励有条件的部门公开本部门重点项目预算的绩效目标。）
（五）专业性名词解释

1.部门预算。是指主管预算部门依据相关法律、法规和政策规定及其行使职能需要，组织所属预算单位编制并逐级上报、审核、汇总，经财政部门审核后按程序依法批准的部门综合收支计划。

（“部门预算”作为专业性名词各单位必须公开。除此之外，各单位可根据需要对说明中其他专业性较强名词进行解释。）

（六）关于空表的说明

1.若附件7为空表的部门，作下述说明：“本部门2021年一般公共预算基本支出情况表为空表”。

2.若附件8为空表的部门，作下述说明：“本部门2021年政府性基金预算支出情况表为空表”。
3.若附件10为空表的部门，作下述说明：“本部门2021年一般公共预算“三公”经费支出情况表为空表”。

……
（其他表格若为空表，参照上述方法进行说明。）
附件9

XX部门2021年一般公共预算“三公”经费

支出情况说明

（参考格式）

2021年一般公共预算“三公”经费安排    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，主要原因是        。具体情况：

一、2021年因公出国（境）费预算     万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，主要原因是        。

二、2021年公务用车购置及运行费预算    万元，其中公务用车运行费    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，主要原因是       ；公务用车购置费    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，主要原因是        。

三、2021年公务接待费预算    万元，与2020年预算相比增加（减少）    万元，主要原因是        。

（注意：需对“三公”经费增减变化的原因进行说明，若本部门一般公共预算未安排“三公”经费，请在说明中的对应下划线上填0，并在主要原因后填写“本部门一般公共预算未安排“三公”经费”，不要删减模板中的任何文字。）
附件12（委托代公开单位使用）
XX部门关于商请代公开2021年部门预算信息和项目绩效目标表的函
市财政局：

按照预算公开有关要求，我单位已将2021年预算公开的相关报表和说明填报完成，由于我单位没有门户网站，现将相关内容报送你单位，并委托你单位在“预决算公开统一平台”上代为公开。
（联系人：XXX     联系电话：XXXXXX）

附件：1.XX部门2021年部门预算编制说明
2.XX部门2021年部门收支总体情况表
3.XX部门2021年部门收入总体情况表

4.XX部门2021年部门支出总体情况表

5.XX部门2021年财政拨款收支总体情况表
6.XX部门2021年一般公共预算支出情况表

7.XX部门2021年一般公共预算基本支出情况表
8.XX部门2021年政府性基金预算支出情况表

9.XX部门2021年一般公共预算“三公”经费支出情况说明

10.XX部门2021年一般公共预算“三公”经费支出情况表

11.XX部门2021年项目支出表
12.XX部门2021年项目绩效目标表

XX部门（公章）

2021年X月X日
附件13（建有门户网站单位使用）
关于XX部门2021年部门预算公开情况的说明
市财政局：

按照有关要求，我单位将于2021年（）月（）日，通过门户网站（网址：                        ）公开我单位2021年部门预算和“三公”经费预算。现将公开内容报送你单位备案，并协助在“预决算公开统一平台”上集中公开。
（联系人：XXX     联系电话：XXXXXX）

附件：1.XX部门2021年部门预算编制说明
2.XX部门2021年部门收支总体情况表
3.XX部门2021年部门收入总体情况表

4.XX部门2021年部门支出总体情况表

5.XX部门2021年财政拨款收支总体情况表
6.XX部门2021年一般公共预算支出情况表

7.XX部门2021年一般公共预算基本支出情况表
8.XX部门2021年政府性基金预算支出情况表

9.XX部门2021年一般公共预算“三公”经费支出情况说明

10.XX部门2021年一般公共预算“三公”经费支出情况表

11. XX部门2021年项目支出表
XX部门（公章）

2021年X月X日
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