院办：提供学校基本情况和2017年学校工作重点及发展目标；2017年公务接待费预算明细表。
教务处：提供2017-2019年分年级分类别学生人数表；提供2016-2018年学生情况表。
继续教育学院：分年测算2017-2019年自考生学费、住宿费收入；分年测算2017-2019年全校函授生学费收入；分年测算2017-2019年脱产班、业余班、夜大班、tc班等的学费、住宿费收入；分年测算2017-2019年全校非教师培训短训班收入。 

师干训中心：测算2017-2019年全校教师培训短训班收入；
人事处：测算2017年人员支出，包括基本工资支出、岗位津贴支出、伙食补助费支出、奖金支出、社会保障费支出（含养老保险、失业保险、医疗保险、其他社会保险）、绩效工资、离休费、抚恤费、生活补助支出、退职费、救济费、购房补贴、住房公积金等；提供离休人数。2017年预算编制中的人员情况表（身份证号码必须18位）
资产与公共事务管理处：办公设备情况;交通设备情况录入表;分年测算2017-2019年固定资产出租收入；在资产管理信息系统中填写资产配置基础数据，录入有关资产配置标准，经财政厅审核后生成资产配置数量限额表；全面、完整编制2017年政府采购预算（资产购置要对照资产配置标准）；测算2016年住房补贴，编报新参加职工住房补贴明细表（1999年起新参加工作职工住房补贴）；编制设备购置类、信息网络构建类、物业管理类的项目申报书、绩效目标和预算明细表。
国际交流合作处：测算2017年-2019留学生学费收入；测算2017年出国费经费，填制因公出国（境）经费预算明细表，预算要对出国（境）人数和天数、出国（境）任务、出国（境）资金等作出详细说明。
科研处：测算2017-2019年科研收入，区分横向和纵向科研经费。
学生处：测算2017年学生助学金、奖学金支出。
后勤服务中心：测算2017-2019年食堂经营收入与经营支出。 

