
© 上海市财政局版权所有 2021

2021年11月

2022年预算管理一体化系统

预算编制操作培训



© 上海市财政局版权所有 2021

目录

部门预算
01

非部门预算
02

转移支付
03



© 上海市财政局版权所有 2021

01部门预算

1.1 预算编制流程概述

1.2 预算单位用户操作

1.3 主管部门用户操作



© 上海市财政局版权所有 2021

1.1-预算编制流程概述

预算单位 主管部门 财政处室

项目申报 项目审核

人员信息填报

填报一上数据

人员信息审核

审核一上数据

财政信息核定

审核一上数据

分配基层单位
控制数

分配主管部门
控制数

填报二上数据 审核二上数据 审核二上数据

上报人大

下发批复数据

预算准备

一上一下

二上二下

人员信息

项目储备
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1.2-预算单位用户操作

变化说明

01. 2021基础上建议

调整

①人员信息编制

②人员、公用经费经由项目

库申报完成后纳入预算编制

02. 单位自有资金管理
① 单位自有资金纳入项目库管理
② 机关、参公及公益一类事业按照”二上二下”编制

程序纳入部门预算；其他单位自有资金项目编入部
门预算仅用于人代会审议

03. 单位整体支出目

标

单位整体支出目标填制

04.国有资本金

国有资本金纳入预算编制
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1.2-预算单位用户操作

单位经办人 单位审核人

预算项目申报

人员信息维护
预算数据填报

预算数据上报

业务流程

项目提交

项目申报
（项目绩效同步填

报）

人员信息提交
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1.2-预算单位用户操作

 功能路径：基础信息管理-人员信息维护-人员信息录入

1、按照财政部业务规范和预算编制要求，需填写在职行政
人员、在职事业人员、离退休人员和其他人员四类人员明细
信息，在预算编制阶段，生成<人员情况表>中的相关人员
数，以及用于<人员经费明细表>中的人员费用测算。
2、这四类人员明细信息需要单位进行核对、补充、完善。
3、2021年临时工信息表调整为其他人员表

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 功能路径：项目库-项目申报

单位通过新增按钮新增项目。其中，经常
性项目从上年延续保持原编制内容不变，
如当年调整变化则通过版本记录

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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 2022年填报说明：

项目划分五类，除经常性项目、一次性项目和专项资金
项目之外，在职市管保健对象医疗保健统筹金和机关事
业单位退休人员活动经费两类项目也需要在部门项目库
提前储备，在预算编制阶段，挑选到财政项目库时，需
要重新根据<人员情况表>中的”在职市管保健对象”
人数和“退休人员（行政）”+“退休人员(事业)”人
数测算项目总额。

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

1.2-预算单位用户操作

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报



© 上海市财政局版权所有 2021

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

 2022年填报说明：

按照财政部业务规范要求增加支出
性质和用途字段，可选：运转类和
特定目标类。

按照财政部业务规范要求增加统计
分析字段，可选：科研类。

1.2-预算单位用户操作

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 2022年填报说明：

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

三级明细注意资产分类信息项，
对于资产配置类项目必选，同时
可以对使用的资产分类，通过数
据服务，查看本单位此类资产的
情况以及公物仓资产情况。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

在项目信息页签，
填报项目目标信息

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

项目分类

一级项目

项目细化

绩效申报

在绩效目标页签
填报项目指标信
息

点击推荐指标、指标挑
选、新增指标等按钮，
添加指标

注意：如果二级构成或
三级明细“是否加入绩
效”字段为”是”，则
需要点击下一步按钮，
填报子项目目标

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-财政项目库-预算项目申报

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 2022年填报说明 数据服务：点击上年项目
绩效情况和历史项目绩效
情况，查看以前年度项目
绩效目标。为预算单位编
制项目当年绩效目标提供
辅助支持

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 2022年填报说明

从项目库，挑选项目类别为“在职市
管保健对象医疗保健统筹金”和“机
关事业单位退休人员活动经费”的项
目，需要先到【预算申报】的<人员情
况表>中填报”在职市管保健对象”人
数和“退休人员（行政）”+“退休人
员(事业)”人数。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-财政项目库-业务端延伸（绩效）
业务端延伸（绩效）是对项目
项目绩效目标进行调整，点击
界面上的修改按钮完成，具体
操作方法和项目申报时填报绩
效目标相同。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

同步填报基础信息、
预算数据

 功能路径：预算编审-预算编制-预算编审-预算申报
勾稽审核通过
审核后才能提
交部门

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

按照财政部业务要求，单位需完善国民经济行业分类、

部门标识、执行会计制度、是否编制部门决算、是否

编制行政事业单位国有资产报告、是否编制政府部门

财务报告信息项。

 2022年填报说明：

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：无

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：无
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：无

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：

1、在编人数：公务员、参照公务员管理人员和事业人员合并统计；
2、公务员、参照公务员管理人员、事业人员、工勤人员（行政）、 工勤人员（事业）、
离休人员（行政）、退休人员（行政）、离休人员（事业）、退休人员（事业）和其他
9项“实有数” 通过人员信息录入功能录入的4张人员信息表，根据“人员身份” 计算
生成。
3、单位需在“申报数” 填列实际数。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：无

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报



© 上海市财政局版权所有 2021

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：无

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：

1、人员费用按年统计。
2、<人员经费明细表（行政）>中的职务工资、 级别工资、法官职务
等级工资、 检察官职务等级工资等38项的“测算数”由<在职行政人
员表>中对应工资项测算生成。
3、 <人员经费明细表（事业）>中的岗位工资、薪级工资、上下班交
通费补贴、 独生子女父母奖励费等16项由<在职事业人员表>中对应
工资项测算生成。
4、 <人员经费明细表（申康）>中的岗位工资、薪级工资、八大地区
工资补贴、护士工资10%等26项由<在职事业人员表>中对应工资项测
算生成。

数据服务：提供了人员
经费预算近三年情况、
人员经费决算和结转结
余数据服务，点击数据
服务按钮，可以查看相
应的数据，为人员经费
预算编制提供数据服务。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：

数据服务：提供了公
用经费预算近三年情
况、公用经费决算和
结转结余数据服务，
点击数据服务按钮，
可以查看相应数据，
为公用经费预算编制
提供数据参考。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：

数据服务：系统提供了
经常性项目近三年情况、
项目支出决算和结转结
余数据服务，点击数据
服务按钮，可以查看相
关数据，为项目支出预
算编制提供数据服务。

人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

在预算编制过程中，实时
掌握预算收支总体情况和

收支平衡关系

基础信息表
单位基本信息
其他设备情况表
交通工具情况表
近三年信息情况表
人员情况表
办公及业务用房情况表

预算数据表
非税收入执收及其他收入项目
情况表
人员经费明细表（行政、事业）
公用经费明细表（行政、事业）
项目支出预算情况表
未编报绩效目标项目表
中小企业预留项目查询表
中小企业预留项目明细表
预算编报情况分析表

预算收支总表
预算收支总表

 2022年填报说明：
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

1、部门预算查询表：包括财务收支预算总表等30张
查询表；
2、财政分析报表：包括预算明细情况表、人员情况
汇总表等6张分析报表；
3、预算批复查询表：包括预算批复明细查询表、部
门财政拨款支出预算表等9张查询表。

 功能路径：预算编审-报表查询-报表查询
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人员信息维护 项目申报 预算编制 预算报表输出 数据上报

1.2-预算单位用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-预算编审-预算申报
点击提交按钮，在弹出的提交

界面上点击确认按钮。
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目 录

1.1 预算编制流程概述

1.3 主管部门用户操作

1.2 预算单位用户操作
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功能介绍

01.项目审核

审核下级单位提交到项目，

同步审核项目绩效目标，审

核通过后完成项目储备。

02.人员信息审核

按照四类人员信息分别审核
确认。

03.预算编制审核

审核下级单位上报的预算编制

数，包括预算项目审核和预算

数据审核。

04.预算报表输出

按照预算编制要求，生成预

算输出报表

1.3-主管部门用户操作

05.部门整体支出目标

申报

填报部门整体支出绩效目标

06.一下控制数分配

对下级预算单位分配一下控制

数。
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1.3-主管部门用户操作

部门经办人 部门审核人

项目审核

预算项目审核 预算报表输出

人员信息审核

预算数据审核

数据上报

基础信息审核

一下控制数分配

部门整体目标申
报
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数分配

1.3-主管部门用户操作

点击确认按钮，对
下级单位提交的人
员信息进行审核

 功能路径：基础信息管理-人员信息维护-人员信息审核
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数分配

1.3-主管部门用户操作

点击审核按钮，
对下级单位提交
的项目进行审核。

 功能路径：项目库-项目审核
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数分配

1.3-主管部门用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-财政项目库-预算项目审核

点击审核按钮，对
下级单位提交的预
算项目进行审核。
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数分配

1.3-主管部门用户操作

同步审核基础信息
和预算数据

 功能路径：预算编审-预算编制-预算编审-预算审核

数据服务：在审核单位人员经费明
细表、公用经费明细表和项目支出
预算情况表时，系统分别提供了不
同的数据服务。点击不同的数据服
务按钮，分别弹出不同的数据，为
预算审核提供审核依据。
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数分配

1.3-主管部门用户操作

数据服务：部门在填报主管预算报
表时，点击决算分析和上年部门绩
效情况数据服务按钮，系统会展现
数据决算分析数据和上年部门整体
绩效目标，为部门填报预算表提供
依据。

 功能路径：预算编审-预算编制-预算编审-预算审核
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数据分配

1、部门预算查询表：包括财务收支预算总表等30张
查询表；
2、财政分析报表：包括预算明细情况表、人员情况
汇总表等6张分析报表；
3、预算批复查询表：包括预算批复明细查询表、部
门财政拨款支出预算表等9张查询表。

1.3-主管部门用户操作

 功能路径：预算编审-报表查询-报表查询
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数据分配

点击提交按钮，将基础信
息和预算数据同时提交给
财政。

1.3-主管部门用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-预算编审-预算审核
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人员信息审核 项目审核 预算审核 预算报表输出 数据上报 一下控制数据分配

点击数据录入按钮，按照
财政分配到本部门控制数，
分配到下级单位

1.3-主管部门用户操作

 功能路径：预算编审-预算编制-控制数管理-控制数分配
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1.3-主管部门用户操作

 功能路径：绩效管理-部门整体绩效管理-部门整体目标申报

点击新增按钮，录入部门
整体绩效目标。

部门整体目标申报
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2-非部门预算业务流程

预算单位 主管部门 财政

非部门预算专
项项目申报

非部门预算专
项项目申报

非部门预算专
项项目申报

非部门预算专
项审核

非部门预算专
项审核表

生成非部门
预算审核表

生成非部门
预算审核表

非部门预算审核表：
① 内容包括专项名称、支出处室、

部门\财政处室名称、项目名称、
总额、功能科目、政府预算支出
经济分类科目、明细金额

② 选择项目名称可以查询录入的项
目明细
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3-转移支付

转移支付项目纳入项目库管理，具体程序正在开发，待后续
系统升级后将提供使用说明
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