
 

 

天津竹内装璜有限公司 
文件类别：程序文件 

文件编号：TJZN/CX-ASI-3.3-001 

政府付款流程 
部门： 管理部 版本: A版 

页码： 第 1 页 共 3页 

一、目的 

为确保天津竹内公司（以下简称“公司”）与政府间的财务交易流程规范、透

明且高效，特编制本付款管理流程。该流程旨在明确从预算提报至付款流程监督的

各个环节，确保资金使用的合规性、准确性和及时性，同时加强内部控制，防范财

务风险。 

二、流程概述 

本流程主要包含以下八个关键环节：预算提报审批、合同签订及备案、用款额

度申请、工程进度款支付、结算资料审查、财政部门拨付资金、往来款项管理以及

付款流程监督。 

三、具体流程 

1. 预算提报审批 

责任部门：财务部、项目部门 

流程描述：项目部门根据政府项目需求，编制项目预算，并提交至财务部进行

初步审核。财务部审核通过后，将预算提报至公司管理层进行审批。审批通过

后，预算作为后续付款的依据。 

输出文件：项目预算表、预算审批单 

2. 合同签订及备案 

责任部门：法务部、项目部门、财务部 

流程描述：在预算审批通过后，项目部门与政府签订正式合同，并确保合同内

容符合法律法规及公司政策。合同签订后，法务部负责合同备案，财务部留存

合同副本以备查。 

输出文件：合同正本、合同备案表 

3. 用款额度申请 

责任部门：财务部 
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流程描述：根据项目进度及预算，财务部向公司管理层提交用款额度申请，明

确申请金额、用途及预计使用时间。管理层审批通过后，财务部根据审批结果

安排资金。 

输出文件：用款额度申请书、审批单 

4. 工程进度款支付 

责任部门：项目部门、财务部 

流程描述：项目部门根据项目实际进度，向财务部提交工程进度款支付申请，

并附上相关证明材料。财务部审核无误后，按照合同约定及审批流程支付工程

进度款。 

输出文件：工程进度款支付申请书、支付凭证 

5. 结算资料审查 

责任部门：财务部、项目部门 

流程描述：项目完成后，项目部门整理并提交结算资料，包括工程结算报告、

发票等。财务部对结算资料进行审查，确保资料完整、准确，符合合同约定及

法律法规要求。 

输出文件：结算资料审查报告 

6. 财政部门拨付资金 

责任部门：财务部 

流程描述：财务部根据政府项目要求及结算资料审查结果，向财政部门提交资

金拨付申请。财政部门审核通过后，将资金拨付至公司指定账户。 

输出文件：资金拨付申请书、拨付凭证 

7. 往来款项管理 

责任部门：财务部 

流程描述：财务部负责与政府间的往来款项管理，包括收款、付款、对账等。
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确保往来款项记录准确、清晰，定期与政府进行对账，确保账款一致。 

输出文件：往来款项明细表、对账报告 

8. 付款流程监督 

责任部门：内部审计部门、财务部 

流程描述：内部审计部门定期对付款流程进行监督检查，确保流程合规、高

效。财务部配合审计部门开展工作，提供必要资料及解释。审计结果作为流程

改进的依据。 

输出文件：审计报告、改进建议 
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