
一、部门预算编制、追加、调整、下达
（一）年度部门预算编制
办事程序：
1.预算单位上报 “一上”预算；
2.审核、汇总、综合平衡“一上”预算；
3.“一下”方案听取相关部门意见；
4.修改后的“一下”方案报政府审定；
5.下达“一下”预算控制指标；
6.预算单位报送“二上”预算；
7.“二下”方案审核后报政府审定；
8.政府审定的“二下”建议方案报人大常委会审核；
9.“二下”建议方案报人代会批准；
10.根据人代会批准的预算下达预算批复。
办结时限：人代会批准后20个工作日内
联 系 人：陈仪、陆慧敏（行政中心1523室、1525室）。
联系电话：88859815、88859812
（二）部门预算追加
部门预算经市批准后，一般不得追加，确需追加的，根据市政府办文单及相关单位申请报告，按以下程序办理：
1.向预算单位财务管理科室报送追加申请材料；
2.预算单位财务管理科室会同预算科审核追加事项；
3.局办公会讨论或财务管理科室分管负责人审签；
4.财务管理科室审签根据意见形成方案报政府；
5.根据政府批复或财务管理科室分管负责人审签意见办理指标追加政府批复。
办结时限：3个工作日（特殊情况视调查进度办结）。其中预算科下达追加指标为在见到政府批复或财务管理科室分管负责人审签意见后即办。
联系电话：88859822 88859846 88859833 88859834 88859812
（三）部门预算调整
部门预算经市批准后，一般不得调整，确需调整的，根据市政府办文单及相关单位申请报告，按以下程序办理：
1.向预算单位财务管理科室报送调整申请材料；
2.预算单位财务管理科室对预算调整事项进行审核；
3.财务管理科室分管负责人审签；
4.财务管理科室形成调整建议方案报政府；
5.预算科根据政府批复或财务管理科室分管负责人审签意见调整单位预算。
办结时限：3个工作日（特殊情况视调查进度办结）。其中预算科下达追加指标为在见到政府批复或财务管理科室分管负责人审签意见后即办。
联系电话：88859822 88859846 88859833 88859834 88859812
二、政府非税收入事项
（一）执收单位收费项目增加及调整
1.执收单位提出书面申请和调整依据复印件（上级批文、物价部门收费文书）；
2.财政局国库科经办人，根据单位申请提出初审意见，报科室负责人审核后，上报分管局长审批后，交科室数据库管理员增加执收单位和调整收入项目库。
办理时间：收到申请3日内
办理人：徐敏（行政中心1530室）
联系电话：88859818
（二）非税收入收入资金收缴
1.直接缴纳
执收单位根据本单位代码和收费项目执行码，开具电子版非税收入一般缴款书，由缴款人缴入票据所载的金融机构代理收费网点，缴款人持银行收款盖章后的票据，返回执收单位办理相关事项。
办理时间及办理人：随到随办，各执收单位及银行收费网点经办人。
2.集中汇缴
执收单位当场开票收款，集中汇缴时开具电子版非税收入一般缴款书，随同已开具收款票据财政记账联，缴入票据所载的金融机构代理收费网点；(其中收入资金2000元以上当日汇缴，收入金额2000元以下5日汇缴入，当月收入必须全部汇缴)。
办理时间及办理人：随到随办，各执收单位及银行收费网点经办人。
3.异地汇缴
(1)汇款。执收单位要求异地缴款人，将资金直接汇入“海安市非税收入汇缴专户”，开户银行：建行海安支行，账号32001647136052509491-0002，（要求对方在用途栏中必须注明收款人）。
(2)进账。执收单位将收费信息录入非税收入系统，市财政根据银行传递的收入单据核对单位录入的信息，核对一致后通知单位进账。
(3)办理时间：随到随办。
办理人：王海（行政中心218室）
联系电话：88859819
（三）非税收入资金退款
1.执收单位根据本单位同意退款手续，填写《海安市非税收入退还书》在第三联加盖财政预留印章。
2.退款人将执收单位开具的《海安市非税收入退还书》，连同单位批准的退款手续、原收费票据收款联（复印件，必须加盖财务印章）送交财政局国库科；审核确认收入后办理退款。
3.办理时间：一般退款随到随办；其他退款3个工作日
办理人：徐敏（行政中心1530室）
联系电话：88859818
三、财政票据事项
(一)财政票据购领
1.首次购领
(1)首次申请使用财政票据的单位，向财政国库科经办人,领取《海安市财政收费票据准购申请表》，同时提供单位法人资格证书、物价部门核定的收费许可证，向财政局国库科提出申请；
(2)国库科经办人进行初审，经科室审核，上报局分管负责人批准后，办理财政票据购领手续。
(3)办理时间：5个工作日
办理人：刘仁国（行政中心218室）
联系电话：88859820
2.正常购领
(1)购领财政票据时，购领单位填写《海安市财政票据购领用表》，加盖财务印章，同时携带《江苏省行政事业单位收费凭证购领使用记录簿》，向财政局国库科提出申请；
(2)国库科经办人,在核定用量和规定时间审核后发放（市直单位2个月用量、乡镇1个季度用量）。
(3)办理时间：随到随办。
办理人：朱星凤（行政中心218室）
联系电话：88859820
3.临时用票和超量用票
(1)单位因临时性收费，流动作业上门收费用票或超过用量用票,用票单位提出书面申请；
(2)财政局国库科经办人审核后,明确用票时间后,报科室审核后发放票据。
(3)办理时间：随到随办。
办理人：刘仁国（行政中心218室）
联系电话：88859820
 (二)财政票据缴验
主要指手工票：(1)单位在收入资金缴入银行后,填列《海安市财政票据使用缴验表》，连同已使用的票据财政记账联或存根、集中汇缴联系单、入账通知，送交财政局国库科。
(2) 财政局国库科经办人对单位上门缴验票据号码、数量、收费金额核对一致后，核销单位已使用票据。
(3) 办理时间：随到随办。
(4) 办理人：市直部门预算单位含非预算单位：营坤宏（行政中心1533）、顾晓敏（1531）；乡镇财政及乡镇教育：王海（行政中心218室）。
(三)票据短少处理
1.单位发生票据短少、遗失后，单位经办人及时通过媒体申明遗失作废公告; 同时向财政局提出书面遗失说明，并附报遗失作废公告，经单位负责人和财务人签署意见加盖单位公章后，送交财政局；
2.财政局国库科经办人按规定提出初步处理意见，经科室核实，报请领导审定后，再作处理。
3.办理时间：15天
办理人：朱星凤（行政中心1531室）
联系电话：88859830
(四)集中收付凭证购领
1.纳入财政专户管理的单位，需要购领空白凭证时，填写《凭证领用申请表》，注明购领凭证种类、名称、数量，并在《领用申请表》上加盖单位印鉴后到财政局国库科购领。
2.办理时间： 随到随办。
办理人：刘仁国（行政中心218室）
联系电话：88859820
四、国库集中支付事项
(一)用款计划 
1.直接下达范围：工会经费，非部门预算资金。
2.申请下达范围：基本建设及资本性支出、其他支出、转移性支出、政府性基金、往来资金。
3.办理时间：
直接下达用款计划：非部门预算资金每周一下达上周计划，其他由财政根据要求按时下达。
追加调整计划：单位每周四前申报，市财政下周一批复下达。
特殊情况急用资金：根据单位申请，随到随办。
4.办理人：李凌云、王靖茜、刘仁国、李永琴（行政中心1533室、218室、218室、218室）
(二)资金支付
⒈直接支付流程：国库集中支付中心对单位支付申请信息进行审核，对手续齐全的支付申请，生成支付凭证，将纸质和电子支付信息发送代理银行予以支付。
⒉办理时间：当天15：00前发生的业务分批支付
⒊特殊情况急用资金：根据单位申请，随到随办。
⒋办理人：李永琴、王靖茜、刘仁国（行政中心218室）
(三)工资发放。
1.镇级公教人员
(1)各镇财政所、教育财务中心，每月25日前将本月和下月人员工资变动情况，经主管部门、市编办、人事局审核批准后，报送财政局国库科。
(2)国库科经办人员审核后汇总，于次月5日左右通知代理银行，将工资由代发银行直接打入个人工资账户。
(3)办理时间：10个工作日。
办理人：王靖茜（行政中心218室）
联系电话：88859819
2.市直单位人员工资发放
(1)各预算单位财务人员，每月25日前将下月工资纸质和电子花名册和经主管部门、市编办、人事局审核批准手续，报送财政局国库科。
(2)国库科经办人员审核后汇总，于次月5日左右通知代理银行，将工资由代发银行直接打入个人工资账户。
(4)办理时间：10个工作日。
办理人：苏立珍（行政中心225室）
联系电话：88859828
五、账户开设事项
(一)开设财政专户
1.单位提出申请，填报《海安市财政局专户开户申请表》并提供相关开户资料，送交财政局国库科；
2.财政局国库科经办人审核提出初步意见，经科室审核，报局分管负责人批准后，办理财政专户开户、预留印章、设立收费项目事项。
3.办理时间：10个工作日。
办理人：房洁（行政中心1530室）
联系电话：88859817
(二)撤并财政专户
1.单位提出撤并申请，与财政局国科核对财政专户存款余额；
2.财政局国库科经办人提出初步意见，与单位对账，并通知票据会计结清票据、收回预留印卡，报经局分管负责人批准后，办理账户撤并户手续。
3.办理时间：随到随办
办理人：房洁（行政中心1530室）
联系电话：88859817
(三)更换印鉴
1.单位提出申请，填写《海安市财政局结算中心印鉴变更申请表》，加盖新（旧）印鉴、行政公章，送财政局国库科；
2.财政局国库科经办人初审，报科室分管负责人审核确认后，回旧印鉴卡，办理并启用新印鉴卡。
3.办理时间：随到随办
办理人：王海（行政中心218室）
联系电话：88859819
六、会计专业技术资格考试报名
办理程序：
1.网上自行报名和缴费;
2.现场审核，需提供材料：
（1）考生基本信息表（网上报名后自行打印）;
（2）身份证、学历证书原件、工作证明。
办结时限：资料齐全当场办结。
联系人：王露
联系电话：88859838
七、代理记账机构资格许可
1.办理条件：

（1）为依法设立的企业；
（2）3名以上专职从业人员；
（3）主管代理记账业务的负责人具有会计师以上专业技术职务资格或从事会计工作不少于三年且为专职从业人员；
（4）有健全的代理记账业务内部规范；
2.申请代理记账资格，应当向审批机关提交申请报告并附送下列材料：
（1）统一社会信用代码;
（2）主管代理记账业务的负责人具备会计师以上专业技术职务资格或者从事会计工作不少于三年的书面承诺；
（3）专职从业人员在机构专职从业的书面承诺；
（4）代理记账业务内部规范；
3.办理程序：
网上申请（递交申报材料）、受理、审查、批准发证
4.办理期限：10个工作日审查、批准文件、颁发代理记账许可证书。
联系人：孙晓芹（政务服务中心财政局窗口）
联系电话：88859843
八、申请农发基金报告
办理程序：根据局长批示，调研提出意见。
办结时限：7个工作日。
联系人：王萍（行政中心1549室）
联系电话：88859826
九、拨付农发基金
办理程序：根据局长批示和项目进度。
办结时限：3个工作日。
联系人：王萍（行政中心1549室）
联系电话：88859826
十、申请农业项目资金
办理程序：根据领导批示，调研提出意见。
办结时限：7个工作日。
联系人：王萍、金蕾蕾（行政中心1549室、1520室）
联系电话：88859826 88859825
十一、拨付农业项目资金
办理程序：根据项目进度和领导批示。
办结时限：3个工作日。
联系人：王萍、金蕾蕾（行政中心1549室、1520室）
联系电话：88859826 88859825
十二、市科技费用、经发资金、上级专款的拨付
办理程序：
依据政府交办单、上级文件及相关财务资料由经办人填写《海安市预算单位财政直接支付申请书》，经分管科长、科长审核、报分管负责人审批后，完备相关手续，交预算科、国库科，办理拨款手续。
办结时限：7个工作日内拨付到单位
联系人：张益萍、陆海丽（行政中心1547室、1545室）
联系电话：88859832、88859833
十三、粮食风险基金、市级储备粮保管费用、利息
办理程序：
根据市级储备粮财务管理办法拨付市级储备粮承储企业的费用利息补贴，根据承储企业实际承储的市级储备粮及占用的农发行贷款计算保管费用和利息，经科长审核和局分管负责人审批后，于每季末拨付到单位。
办结时限：2个工作日内办结。
联系人：夏振波（行政中心1547室）
联系电话：88859832
十四、市级储备油保管费用利息
年末，经审核审批后，一次性定额拨付。
联系人：夏振波（行政中心1547室）
联系电话：88859832
十五、来信信访举报查处
办理程序：
1.接到举报后登记交科室讨论拿出调查意见；
2.向局领导汇报；
3.调查处理；
4.向举报人反馈。
办结时限：视举报事项而定。一般信访件15天，重大信访件30天，特殊情况可延期1个月。
联系人：宗在宏、肖善伯（行政中心1553室）
联系电话：88859852

十六、财政监督检查
办理程序：
1.3天前向被检查单位送达通知，特殊情况当日送出；
2.进行检查；
3.检查后10天内出具检查报告；
4.经审核出具检查结论或决定书。
办结时限：检查结束后最长不超过30个工作日
联系人：陈慧、杨厚根、孙晓芹（行政中心1559室、1526室）
联系电话：88859842、88859843
十七、人大代表建议、政协委员提案
办理程序：
1.办公室分发建议提案，召开交办工作会议；
2.承办科室草拟答复意见；
3.承办科室和人员通过走访、座谈等方式直接听取建议人、提案人意见；
4.承办科室和人员修改答复意见，经局领导审定并签发；
5.办公室正式行文答复建议人、提案人。
办结时限：7月10日前
联 系人：吴忠梅、陈克东（行政中心1517室）
联系电话：88859868
十八、办文单收发、督办工作
办事程序：
1.办公室统一接收登记办文单;
2.交局长、分管局长批示;
3.办公室分发给承办科室提出办理意见，跟踪督办;
4.分管局长、局长审定答复;
5.办公室登记、将答复意见送政府办。
联系人：陈克东（行政中心1517室）
联系电话：88859868
十九、财政投资评审工作
1、估算评审程序：
（1）建设单位根据批准的项目建议书委托有资质的单位进行项目的可行性研究及编制投资估算；
（2）建设单位填写《海安市政府投资工程建设项目评审申报表》及按评审资料签收单所列内容所需相关资料报评审中心评审；
（3）评审中心根据权威部门制定的建设标准、市政府对工程建设项目的相关要求、同类建筑经济技术指标、使用单位的合理的功能要求和有关工程建设的估算指标实施评审，并提出评审初步结论；
（4）评审中心组织建设单位、代建单位、设计单位（估算编制单位）对评审初步结论通报会商；
（5）评审中心出具投资估算评审意见报市财政局审签后发给建设单位。
2、预算评审程序
（1）建设单位取得立项投资批复相关文件；
（2）具备与批复文件内容相应的有效项目施工图纸和相关资料；
（3）具备与施工图纸和相关资料对应的有效造价文件（含相应专业造价软件生成的原始电子文档，与纸质内容相同）；
（4）向市评审中心递交《海安市工程建设项目评审申报表》、资金平衡方案或资金预算证明、送审承诺书、项目批复文件和预算送审资料清单；
（5）评审中心按《海安市财政投资评审管理暂行办法》规定时间对送审资料进行初审，向项目单位征求初审意见；
（6）项目单位收到初审意见同意评审意见；
（7）经财政局批准后出具项目评审报告。
联系人：王军（行政中心1529室）
联系电话：88859840
二十、拨付土地出让金 
办理程序：根据宗地出让金到账情况及有关政策意见，办理宗地清算和结算。
办结时限：10个工作日
联 系 人：丁庆兰（行政中心1527室）
联系电话：88859834
二十一、国有资产评估核准、备案
办理程序：
1、产权占有单位将评估报告报产权主管部门审查
2、产权主管单位对评估报告进行认真审查
3、产权主管单位审查同意后报市国资办
办结时限：市国资办收到核准或备案申请后，对符合要求的，20个工作日内完成对评估报告的核准或备案 
联系人：杨朝霞（行政中心1535室）
联系电话：88859859
 

