关于报请审核某项目竣工财务决算的函
（参考文本）

国家机关事务管理局：  

概述相关背景情况。明确表达根据财政部《基本建设财务规则》（财政部令第81号）、《基本建设项目竣工财务决算管理暂行办法》（财建〔2016〕503号）有关要求，编制了某项目竣工财务决算报告，报请审核。
一、项目审批情况

陈述项目立项/可行性研究报告批复情况，包括但不限于：批复时间、文号、建设内容。陈述初步设计和投资概算批复情况，包括但不限于：批复时间、文号、概算数额和资金来源。陈述概算调整批复情况（如有）。
二、资金到位情况
陈述项目建设资金下达情况（按年度）和下达总额，明确概算内投资是否已全部到位。

三、项目完成情况
陈述项目实际开工、竣工日期。陈述实际完成投资和结余资金情况，明确有无超概算（如有，陈述超概比率和原因）。陈述交付使用资产情况。

四、其他有关情况
陈述项目其他有关情况，包括但不限于：有无尾工工程、有无应付未付款项（如有，写明金额）。

附件：1.XX项目竣工财务决算报告（该报告应当以建设单位名义出具，由建设单位盖章确认。内容包括但不限于：竣工财务决算报表，竣工财务决算说明书，竣工财务决算审核情况，项目审批文件、项目历年投资计划及财政资金预算下达文件、审计或检查意见的复印件等）

2.其他
来函部门或单位（加盖公章）
来函日期        
（项目联系人及联系方式）


