附13
填  表  说  明
为提高严肃财经纪律和“小金库”专项治理报表统计工作的科学性、准确性和完整性，现对报表填列工作说明如下：
一、整体要求
（一）凡纳入专项治理工作范围内的党政机关、事业单位和社会团体，在自查结束后，不论有无问题，都应填报《单位“三公”经费自查情况报告表》（附表1）、《单位会议费、培训费自查情况报告表》（附表2）、《单位“小金库”自查自纠情况报告表》（附表3）、《单位严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况报告表》（附表4），由财务负责人和单位负责人签章，并加盖单位公章后，按财务隶属关系，报上级单位统一汇总。
（二）《“三公”经费自查情况统计表》（附表5）、《会议费、培训费自查情况统计表》（附表6）、《“小金库”自查自纠情况统计表》（附表7）、《严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况统计表》（附表8）由各地区、各部门根据下属单位上报的自查情况报告表（附表1-4）汇总填报，并逐级上报汇总。各省（自治区、直辖市）财政厅（局）、中央和国家机关各部委及各人民团体财务部门将各自汇总的自查情况统计表报财政部（监督检查局）。
（三）《“三公”经费重点检查情况统计表》（附表9）、《会议费、培训费重点检查情况统计表》（附表10）、《“小金库”重点检查情况统计表》（附表11）、《严肃财经纪律和治理“小金库”重点检查情况统计表》（附表12）由组织重点检查的各级财政、审计部门填报，并逐级汇总上报。
（四）各级财政、审计部门2014年度组织开展的各类财政监督检查、审计工作中，涉及严肃财经纪律和治理“小金库”相关内容的，统一纳入统计范围。
（五）附表中需填列金额的项目，单位均为“万元”，保留到小数点后两位。
（六）因公出国（境）经费和“小金库”中有外币的，按照截至自查或重点检查时的汇率折算成人民币。
（七）“账户”包括以单位或个人名义开立的银行账户及其他在证券公司、保险公司、基金公司、期货公司、信托公司、财务公司等金融机构开立的有账号和户名的账户。
（八）报表中填列“其他”的，应附专项说明。
二、详细说明
（一）《单位“三公”经费自查情况报告表》（附表1）
1.本表纵向分为“因公出国（境）经费”、“公务用车购置及运行经费”、“公务接待经费”三项内容，每项具体内容按2013年度、2014年1月至6月末填列。
2.此表横向由两大类8小类问题组成：第一大类为上述三项费用的基本情况，按年度部门预算金额和实际支出金额填列。
3.第二大类为上述三项费用在管理使用中存在的违规问题，三项费用中均列示了6小类的问题，由各单位及部门按实际情况据实填列。所填列数据除“公务用车购置及运行经费”第5、6、8行外，均指违规问题所对应的金额，以万元为单位，保留两位小数。其中：“公务用车购置及运行经费”第5、6、8行“超标准租用车辆、长期租赁车辆等”、“借用、占用下级单位及其他单位车辆，接受企事业单位及个人捐赠车辆”、“未严格执行政府采购程序购置公用车”按对应车辆数量填列。
4.“公务用车购置及运行经费”中第4行含超标增加高档配置、豪华内饰等。
5.“公务接待经费”中第5行含住宿费、餐费、用车费用等。
（二）《单位会议费、培训费自查情况报告表》（附表2）
1.本表纵向分为“会议费”、“培训费”两项内容，每项具体内容按2013年度、2014年1月至6月末填列。
2.此表横向由两大类8小类问题组成：第一大类为上述两项费用的基本情况，按年度部门预算金额和实际支出金额填列。第二大类为上述两项费用在管理使用中存在的违规问题，两项费用中均列示了6小类的问题，由各单位及部门按实际情况据实填列。所填列数据均指违规问题所对应的金额，以万元为单位，保留两位小数。
3. “会议费”中第5行的“标准”包括会议时间、会议地点、参会人数、综合定额等标准。“培训费”中第5行的“标准”包括培训时间、培训地点、参训人数、综合定额等标准。第7行“以现金方式结算培训费”不含讲课费、小额零星开支。
    （三）《单位“小金库”自查自纠情况报告表》（附表3）
1.第1行 2013年初“小金库”资金滚存余额和资产原值，资产原值按取得时价格（价值）填列。
2.第3行 2013年至今“小金库”资金来源合计，按实际发生数填列。其中，第5、8、13行仅限社会团体单位填列，第4、6、7、16行仅限行政机关和事业单位填列。
3. 2013年至今“小金库”资金支出合计，其中：“弥补经费”，行政机关和事业单位（含按事业单位管理的社会团体）指符合省级以上财政部门规定开支范围和标准的费用支出，其他社会团体指符合《民间非营利组织会计制度》规定开支项目和标准的费用支出；购置资产支出包括购置固定资产、有价证券、股权债权、对外投资等支出。
4.期末“小金库”资金滚存余额和资产原值，填列截至自查时点“小金库”资金滚存余额和资产原值。
5.“小金库”主要表现形式项下各种形式设立 “小金库”的合计金额应与2013年至今小金库资金来源金额合计数一致。
6. 第48行“小金库”个数计算方法为：一个账户为一个“小金库”，由个人管理或固定地点存放的现金、有价证券、固定资产权证、股权和债权凭证等资产，按照管理人或存放地点的数量确定“小金库”个数。
7.第二项“纠正处理”指已完成财务、税务等处理。
8.第68行受行政处罚人数按财政、审计等行政执法机关处罚的人数填列，第69行受组织处理人数按组织部门处理的人数填列，第70行受党纪政纪处理人数按纪检监察部门处理人数填列。
（四）《单位严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况报告表》（附表4）
1.第6行“公用经费超预算”金额不包括“三公”经费、会议费、培训费超预算金额。
2.第10行指未经批准提高项目预算支出标准或扩大支出范围等，不包括6-9行金额。
3.第11行应填列《单位“三公”经费自查情况报告表》（附表1）、《单位会议费、培训费自查情况报告表》（附表2）的第3行“三公”经费、会议费、培训费问题“合计”金额之和。
4.第46行、48行数字取自《单位“小金库”自查自纠情况报告表》（附表3）。
5.第46行2013年初“小金库”资金滚存余额和资产原值，资产原值按取得时价格（价值）填列，填写在对应的“2013年”列。
6.第47行应填列《单位“小金库”自查自纠情况报告表》（附表3）中第3行“(二)2013年至今小金库资金来源金额合计”数，填写在对应的“2014年”列。
7.第48行“小金库”个数计算方法为：一个账户为一个“小金库”，由个人管理或固定地点存放的现金、有价证券、固定资产权证、股权和债权凭证等资产，按照管理人或存放地点的数量确定“小金库”个数。填写在对应的“2014年”列。
8.第49行“合计”不包括第35行、36行、48行数据。
9.表中“其他”类违规问题在备注中要列明问题类型及金额。
10.2014年违规问题金额填写截至2014年6月末。
（五）《“三公”经费自查情况统计表》（附表5）
1. 第一项为自查基本情况，由各级财政部门（中央部门）根据当地（所属）部门、单位自查情况汇总填写。
2.第二至第四项填列方法与《单位“三公”经费自查情况报告表》（附表1）相应项目相同，且各级合计数应与附表1中各级部门、单位填报的汇总数一致。
（六）《会议费、培训费自查情况统计表》（附表6）
1.第一项为自查基本情况，由各级财政部门（中央部门）根据当地（所属）部门、单位自查情况汇总填写。
2.第二至第三项填列方法与《单位会议费、培训费自查情况报告表表》（附表2）相应项目相同，且各级合计数应与附表2中各级部门、单位填报的汇总数一致。
（七）《“小金库”自查自纠情况统计表》（附表7）
1.第一项为自查基本情况，由各级财政部门（中央部门）根据当地（所属）部门、单位自查情况汇总填写。
2.第二至第四项填列方法与《单位“小金库”自查自纠情况报告表》（附表3）相应项目相同，且各级合计数应与附表3中各级部门、单位填报的汇总数一致。
（八）《严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况统计表》（附表8）
填列方法与《单位严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况报告表》（附表4）相应项目相同，且各级合计数应与附表4中各级部门、单位填报的汇总数一致。
（九）《“三公”经费重点检查情况统计表》（附表9）
填列方法与《“三公”经费自查情况统计表》（附表5）中自查相应项目相同。
（十）《会议费、培训费重点检查情况统计表》（附表10）
填列方法与《会议费、培训费自查情况统计表》（附表6）中自查相应项目相同。
（十一）《“小金库”重点检查情况统计表》（附表11）
填列方法与《“小金库”自查自纠情况统计表》（附表7）中自查相应项目相同。
（十二）《严肃财经纪律和治理“小金库”重点检查情况统计表》（附表12）
填列方法与《严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况报告表》（附表8）中自查相应项目相同。
三、报送要求
（一）《“三公”经费自查情况统计表》（附表5）、《会议费、培训费自查情况统计表》（附表6）、《“小金库”自查自纠情况统计表》（附表7）、《严肃财经纪律和治理“小金库”自查自纠情况统计表》（附表8）由各省（自治区、直辖市）财政厅（局）、中央和国家机关各部委及各人民团体财务部门于8月20日前报送财政部（监督检查局）（通信地址：北京市西城区三里河南三巷3号，邮政编码100820，中央和国家机关各部门通过文件交换到财政部；联系电话： 68552306，传真：010-68552791）。
（二）《“三公”经费重点检查情况统计表》（附表9）、《会议费、培训费重点检查情况统计表》（附表10）、《“小金库”重点检查情况统计表》（附表11）、《严肃财经纪律和治理“小金库”重点检查情况统计表》（附表12）由各省（自治区、直辖市）财政厅（局）汇总后于10月10日前报送财政部（监督检查局）。
（三）为便于计算机汇总，各部门、单位不得随意变更报表格式。
（四）在报送书面报表的同时，报送以光盘存储的电子文档。
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