公务机票购买改革工作

预算单位信息表填报操作手册
公务机票购买改革工作预算单位信息表填报操作内容分为：
1. 系统登录。

2. 预算单位经办人录入、修改、保存，送审。

3. 预算单位审核人审核、退回。

4. 部门经办人审核、退回、查询未上报。

5. 部门审核人审核、退回、查询未上报。
注意：

    各单位应核对其信息并补充填入各自的预算单位签章名称，以确保市级预算单位信息上报工作的准确性。

其中：

预算单位名称：机关单位法人证书上的名称

组织机构代码：单位的组织机构标识码

预算单位账户名称：单位在银行开设账户的户名

预算单位签章名称：单位开具支票上加盖的财务专用章名称

操作流程：

1、 系统登录：以“预算单位经办人”角色登录系统，如图1-1所示。
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图1-1
2、 预算单位经办人录入、修改、保存，送审。
1） 进入菜单【公务机票改革单位信息录入】-【录入】，填写单位签章名称，如图1-2所示。
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图1-2
3、 预算单位审核人审核、退回。
1) 进入菜单【公务机票改革单位信息审核】-【审核】，如图1-3所示。
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       图1-3
4、 部门经办人审核、退回、查询未上报。
1) 进入菜单【公务机票改革单位信息审核】-【审核】，如图1-4所示。
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                                    图1-4
2) 进入菜单【公务机票改革单位信息审核】-【查询未上报】，如图1-5所示。
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                                     图1-5
5、 部门审核人审核、退回、查询未上报。
1) 进入菜单【公务机票改革单位信息审核】-【审核】，如图1-4所示。

2) 进入菜单【公务机票改革单位信息审核】-【查询未上报】，如图1-5所示。
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