附件2

预算单位信息报送说明

    请各级预算单位严格按照以下要求向同级财政部门报送信息。
    一、报送格式

    预算单位信息通过EXCEL表格文件形式进行提交。各级财政部门根据行政地区分级（省、市、县、乡四级），将本级所辖预算单位信息汇总录入对应的EXCEL表格，核对无误后报上级财政部门。文件命名格式为：山东省XX市XX县（市、区）XX乡（镇、街道）预算单位信息.xls。
    二、表格填写说明

    为确保预算单位导入信息真实有效，顺利通过系统验证，请严格按照表格字段要求准确完整提供相关信息。各字段要求具体如下：

    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：单位开具支票加盖的财务专用章名称

    单位所属行政地区信息：为在系统中顺利建立预算单位上下级关系，实现正常导入，各级预算单位需提供本单位所属行政地区信息。请各级预算单位在报送时，逐项查询行政区划代码表（见政府采购机票管理网站“预算单位信息报送”模块《各省预算单位信息报送说明》附件2），并按照地区名称中注明的字段进行报送。

    三、报送方式

    在信息汇总上报过程中，要注意信息安全。各级财政部门向上级财政部门传送信息文件要通过省财政内网邮件系统或山东财政即时通讯系统。同时，要注明报送联系人姓名及联系方式。

