2016年财务预算编制工作安排

财务预算管理是提高财务管理水平、促进精细化管理的重要手段。为了贯彻落实国务院国资委关于中央企业财务预算工作会议精神，做好新能源公司财务预算编制工作，结合公司实际，现对2016年财务预算编制工作安排如下：

一、预算编制基本原则

根据顾问集团预算编制要求和公司预算管理办法的要求，2016年财务预算编制基本原则确定如下：

1、综合分析2016年市场形势，合理确定收入、收费、职工薪酬等预算目标；

2、坚持现金为王理念，细化资金预算安排；

3、突出降本增效，从严控制成本费用预算；

4、落实预算管理责任，加强预算考核。

二、预算编制程序

1、发布预算编制通知，布置预算编制工作。

2、各部门2016年工作计划，作为预算编制的主要依据。

3、各部门组织预算编制。重大支出预算，须事先向主管领导汇报。财务部进行解释等辅助工作。

4、归口部门、财务部组织初步审核后，财务部进行汇总分析，召开预算管理小组会议进行审核、调整。

5、对调整较大的预算，与编制部门或执行部门沟通，达成一致。

6、财务部对预算进行汇总，报公司主要领导审核后，提交总经理办公会讨论。如需调整，财务部组织进行调整。

7、经总经理办公会讨论通过后，财务部印发预算控制指标。

三、预算编制原则和要求
（一）管理部门费用预算

1、部门费用、公共费用及信息化费用
（1）差旅费、办公费、招待费、资料印制费、公共费用和信息化费用预算：差旅费、办公费、资料印制费、公共费用和信息化费用按2015年实际发生数下调10％编制预算，招待费按2015年实际下调15%编制预算。
（2）汽车费用预算：按公司配备汽车0.9万元/辆·年标准编制预算（私车不含在内），使用年限超5年的增加0.9万元。。

（3）交通补贴费、通讯补贴费预算：按公司规定标准、根据部门实际人数预算。

2、集团管理费用预算

（1）会议费预算：会议费预算根据工作计划编制，人日均会议费支出原则上不超过1000元，总支出数较2015年实际下调10%。最终以经办公室审核的会议计划、总经理办公会批准的部门会议预算执行。

（2）专项费用预算：参照2015年实际发生数，结合实际工作要求填报，要求预算支出数较2015年实际下调10%。

3、经营费用预算

（1）办公室负责公司招待费、办公费、会议费、广告宣传费及企业文化费预算的编制，参照2015年实际发生额，根据实际需要合理填报，总数较2015年实际下调10%。

（2）工程部负责具体项目的相关费用，根据实际需要合理填报，列出项目明细以及与具体项目相关的费用明细，总数较2015年实际下调10%。

（三）职工薪酬预算

（1）工资奖金预算：办公室（人力资源）按工资增长5％以内预计。

（2）五险一金预算：办公室（人力资源）按照上年工资基数测算。

（3）补充养老、医疗保险预算：补充养老保险（年金）由人力资源部按照上年工资基数测算。补充医疗保险由办公室（人力资源）根据上年发生数预测填报。

（4）住房费用预算：由办公室（人力资源）根据实际职工人数测算。

（5）职工福利费预算：归口部门根据项目需要，参照上年发生数测算，合理填报。

（6）教育经费预算：各部门根据工作需要合理填报，由办公室（人力资源）归口管理
（7）工会经费预算：由工会负责人员按项目合理填报。

（四）维修费用预算：由办公室按项目分项合理填报，注意上年未完工需要下年继续支付的项目，本年重新填报。

（五）固定资产、低值易耗品预算：由各部门列出预算明细、申请理由，根据实际需要合理填报。（注意低值易耗品与固定资产的区别，一般价值超过2000元以上，使用寿命超过一个会计年度（单件办公家具在5000元以上）的设备资产，列为固定资产，低于2000元以下的设备、耗材等列为低值易耗品。）
（六）科技支出预算：由科技信息质量部根据项目完工要求预测，分别合理填报。

（七）税金预算：企业所得税、增值税、营业税金及附加、其他税金由财务部依据国家有关法规，按照营业收入、利润总额合理预测。

四、其他相关要求

（一）上报时间：请各部门于2015年11月13日前完成预算编制及上报工作。
（二）填报要求
1、2015年合同尾款，在2016年支出的项目预算中继续填报。
2、各部门、项目部2015年未执行完的预算在2016年重新填报。
2015年11月5日

财务部
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