附件4：

编制项目预算基本要求

1、预算费用应结合本项目实际要做的工作编制，并需细化到每个具体项目、数量、日期、工作内容、价格，即所有支出费用的构成项目、安排等均应说明理由，提供相应预算依据（如：政府文件、合同、协议、报价单等）确保项目实施过程中不发生偏差。

2、涉及召开会议费用的：需在单位外部召开会议的，需人数达到40人以上；会议费用每天的限额是：开会每人每天费用不超过300元/人.天，全包。

3、涉及支付专家费用的：每位专家每次不超过800元。

4、涉及外地调研的费用的：要列明调研的地点、时间安排、调研期间每天的日程安排、参加人数、被调研对象单位安排，并说明赴外地调研的各项目安排的理由。涉及市外差旅费用，每人每天食宿费不超过230元/人.天计，全包；所用交通方式及交通费用。

5、涉及外购材料或产品的数量、价格的：要说明外购此材料或产品及其数量的理由，所确定的价格应提供至少三家以上的供应厂家的报价单。

6、涉及资料、印刷费、纸张等费用的：要说明各项管理费用的构成、数量、成本费用，并说明各项的理由。

7、涉及劳务费的：要列明劳务人员姓名、所在单位、费用补贴标准、工作内容，并说明各项的安排理由。属于外协的，提供外协的合同或协议。

8、涉及检测费的：要列明检测依据、检测材料品种和规格、检测数量、检测项目、检测价格标准（提供三家检测单位报价，作为参考），并说明各项的安排理由。

9、新建生产线或技改项目涉及购置设备的：需列明设备名称、生产厂家、数量、价格（提供三家以上报价）、用途，并说明各项的安排理由。
10、涉及新材料推广示范的：需列明材料名称、数量来源及如何确定的、新旧材料费用分析（包含人工、机械、材料等涉及到的方方面面）。

11、所有涉及到有关物品、材料价格均应按市场价进行编制预算。
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