附件4

填表说明
一、费用支出情况表

表2-1按所有资金填列，表2-2按财政拨款填列。各司局、各单位（含“三院”和直属垦区本级）均需填列。“三院”和直属垦区汇总时也需填列。

（一）2013年决算数（实际数）。金额按2013年决算数填列。业务数量按2013年实际数填列。按照审计要求，对2013年决算进行调整的，应予说明，并按调整后的决算数和相应业务数量填列。

（二）2014年预算数（计划数）。“三公”经费和会议费金额按“二上”预算填列。举办各类会议数量按《农业部关于印发2014年会议和论坛活动计划的通知》（农办发〔2014〕2号）填列。出访团组数和人数按年度出国计划填列。公车购置数量按新增资产配置预算填列。举办培训班数量按年度培训计划填列。

（三）2014年1-6月支出数（实际数）。按2014年1-6月实际金额和业务数量填列。

（四）2014年全年支出数（预计数）。按2014年全年预计金额和业务数量填列。

二、单据使用情况表

表3按各类经济活动的主要环节填列。各司局、各单位（含“三院”和直属垦区本级）均需填列。“三院”和直属垦区汇总时不需填列。

（一）各类经济活动主要环节。应按照《行政事业单位内部控制规范（试行）》（财会〔2012〕21号）和厉行节约反对浪费各项制度要求，结合廉政风险防控机制建设，梳理各类经济活动（如预算业务、收入业务、举办会议、印刷、国内差旅、因公出国、公务接待、举办培训等）的业务流程，确定风险点，按主要环节填列。

（二）办理部门（人员）。填列该环节业务办理的部门（人员）。如办公室、财务处、**单位、**岗位人员等。

（三）所需单据及表格资料。填列该环节业务办理所需单据及表格资料，并注明相关要求。包括：

1.税务发票。适用《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第587号）及实施细则（国家税务总局令第25号）等文件。包括各种发票、机票、出租车票、火车票等。

2.财政票据。适用《财政票据管理办法》（财政部令第70号）等文件。包括非税收入一般缴款书、资金往来结算票据、公益事业捐赠票据、医疗收费票据、社会团体会费票据等。

3.银行票据和国库集中支付凭证。适用《支付结算办法》（银发〔1997〕393号）及国库集中支付制度文件。包括支票、汇兑凭证、财政直接支付申请书、财政直接支付入账通知书、财政授权支付额度到账通知书等。

4.其他单据及表格资料。适用《行政事业单位内部控制规范（试行）》（财会〔2012〕21号）及厉行节约反对浪费各项制度文件等。包括报销单、年度会议计划表、出差审批单、出国任务和预算审批表、接待清单、年度培训计划表、不使用公务卡结算审批表、其他有关审批件，合同、证明、参会和参训人员签到表、会议和培训费用原始明细单据、讲课费签收单、电子结算单，会议登记簿（表）、票据登记簿、合同登记簿、资产台账等。

例：“公务接待”类“接待费报销”业务，办理所需单据及表格资料为“财务票据（报销单、发票和公务卡签账单等）；派出单位公函（内容、行程和人员）；接待清单（接待对象的单位、姓名、职务和公务活动项目、时间、场所、费用等，并由相关负责人审签）”。
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