2017年度自治区本级部门决算

公开操作说明

步骤一：在财政厅外网（www.xjcz.gov.cn）--政务公开--预决算信息公开-政府预决算-点击《关于全面推进自治区部门决算公开工作的通知》。
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步骤二：认真学习并准确把握文件工作要求，下载《附件1：××年度××（单位）部门决算公开说明（模板）》、《附件2.××年度一般公共预算“三公”经费支出情况表》和《附件3.××年度××（单位）部门决算公开情况核实表》。
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步骤三：按照《关于全面推进自治区部门决算公开工作的通知》要求及单位实际情况填写《附件1：××年度××（单位）部门决算公开说明（模板）》。需注意：请严格按照《附件1：××年度××（单位）部门决算公开说明（模板）》撰写公开说明文档，文字部分中内容不可随意删除。文字部分中单位没有数据的相关文字应保留，写0或者写无，例如“政府性基金预算收支决算情况说明”，如单位无政府性基金预算收支，应写单位无此项收支或写0。
步骤四：导出本单位部门决算报表。需注意：公开报表和文字说明提及的数据应保持一致，没有数据的表格应当列出空表并说明；有下级预算单位的主管部门应同时公开本级决算和本部门汇总决算。部门决算封面也需公开，可以采用截图或者打印封面后进行扫描。

打开部门决算软件--传送--导出Excel文档（B）。
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按列表查看--选择单位-确定。
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选择文件存放位置--选择没有数据也导出空表--选择文件命名规则（单位名称）。
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报表筛选选择--0.部门决算报表（主表）。
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勾选F01资产情况表至F05非税收入征缴情况表、CS05部门决算相关信息统计表、CS06政府采购情况表--点击确定。
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点击封面，选择“打印”--“打印预览”，进行截图。
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步骤五：填写《附件2.××年度一般公共预算“三公”经费支出情况表》。需注意：表格中所有数据是一般公共预算财政拨款支出数且数据需与《部门决算相关信息统计表》数据保持一致。

步骤六：将《附件1：××年度××（单位）部门决算公开说明（模板）》和《附件2.××年度一般公共预算“三公”经费支出情况表》公开至本部门单位门户网站，未开设门户网站的应当通过自治区人民政府网站予以公开，并长期保持公开状态。

步骤七：填写《附件3.××年度××（单位）部门决算公开情况核实表》，一式两份并加盖单位公章。需注意：公开网址需写到最末级。

步骤八：将本单位的决算公开资料《附件1：××年度××（单位）部门决算公开说明（模板）》、《附件2.××年度一般公共预算“三公”经费支出情况表》和《附件3.××年度××（单位）部门决算公开情况核实表》一式两份报财政厅对口业务处审核、备案。

