业财智能管理平台预算编制操作说明书
（预算单位编制使用）

系统简介：
近年来，中央及自治区关于进一步深化预算管理改革的力度不断加强，预算精细化程度不断提高，全面预算绩效管理不断深化，政府采购计划编制逐步严格，同时预算编制时限更加紧迫。为了适应新变化带来的挑战，助力部门预算编制更加精细、高效，业财智能管理平台预算编制模块不断完善，现将操作说明如下。
学校预算按照“二上二下”程序编制，分四个阶段进行。
[bookmark: _GoBack]“一上预算”：预算单位编制本单位收支全面预算，撰写预算说明。学院预算经学院党政联席会议审议，机关部处及直附属单位预算经分管校领导审批。
“一下预算”：财务处收集、汇总各预算单位申报的预算及编制意见，编制学校总体预算草案。学校预算与执行工作小组集中讨论，按照学校预算编制原则，结合学校预算收入情况，明确各预算单位“一下”控制数。
“二上预算”：预算单位根据控制数细化项目明细、支出明细等，编报“二上”预算，财务处审核汇总调整形成校内预算“二上”草案，报校长办公会审议、学校党委常委会审定。财务处牵头并统筹学校部门预算方案，按财政厅、教育厅的具体要求和时间节点组织、完成“二上“部门预算上报工作。
“二下预算”：财务处向各预算单位下达“二下”预算批复数。
此预算编制系统按照学校校内预算的申报程序与财政预算申报规则相结合的形式进行设置，对于各预算管理编制部门来说，“一上预算”和“二上预算”阶段是需要重点关注和务必参与的环节。其中，“一上预算”阶段尤为重要，请各部门秉承“以事定财”的原则，首次填报即编细编实。
此系统主要分为两大部分，一是支出预算申报，二是收入预算申报。










一、登录
首次登陆预算编制界面后会呈现如下界面：
其中，左边红色框是部门编制的主要菜单，下边红色框是两大编制任务的便捷通道。右边显示的是学校整体预算编制计划及当前进度。图1


二、支出预算编制
（一）新建项目支出预算申报
新建项目有两种申报方式：直接申报和通知申报。直接申报是由本部门发起的，可以根据需要新建项目；通知申报是由职能部门发起的，通知各相关部门按照既定的项目类型、绩效目标等设定进行项目申报。
点击【预算编制】—【预算编制项目管理】—【项目申报】进入以下界面：
[image: 项目申报1]1、直接申报图2

[image: 项目申报2]点击【直接申报】进入以下界面：图3

（1）填写基本信息（所有标星的均为必填项），特别注意以下几点：
· 项目类型和项目模板  请根据项目特性选择最恰当的类型和模板
· 项目负责人  注意默认项目负责人是否正确
· 经常性项目  每年都有的项目，勾选后，项目年度不可选
· 项目年限 、开始时间和结束时间  注意此三空数理关系
（2） [image: ]填写申报书信息
· 申报内容  此部分主要通过文字性描述项目概况图4

· 预算明细  请科学、合理、精细填报预算明细以及对应的测算依据
· 采购品目  如项目涉及政府采购的，请填写采购计划
· [image: ]绩效目标  “产出指标”中的每一项为必填项（即，产出数量、质量、时效和成本指标  都应有所选择）；“成效指标”中的“经济效益”、“社会效益”、“生态效益”和“可持续影响”指标必须至少选填其中一项；社会公众或服务对象满意度为必填指标。图5

· 项目成员  可以对项目成员进行添加，不填则项目成员仅负责人自己
· 补充材料  此处可上传项目相关附件材料
（3）信息确认无误后保存提交项目进入审核步骤

2、通知申报
通知申报的主体是职能管理部门，当职能管理部门某一经费需要多部门共同配合申报预算时则可创建【申报通知发布】，被通知部门则会在图6界面点击【通知申报】或者在左侧菜单栏【项目申报管理】—【通知申报】看到待申报的项目，点击【申报】进入申报界面。
[image: 通知申报]（1）发布申报通知图6


点击【项目申报管理】—【申报通知发布】—【创建】进入图7界面。
[image: ][image: 项目通知申报2]设定好基本信息，需通知申报的部门或个人，也可以统一设定项目总体绩效目标，此处设定绩效目标后，被通知申报部门进行申报时则可以选择该绩效目标作为蓝本进行填报。图8

图7


    填写完成后，点击保存、确认即可创建成功。如需变动可以回到图7界面进行调整范围、撤回、停用等操作。
（2）查询申报通知
操作路径1：【项目申报管理】-【申报通知发布】
操作路径2：【项目申报管理】-【申报通知查询】
用户可查询本人创建的通知与所在部门发布的通知。
（3）通知申报
操作路径1：【项目申报管理】-【项目申报】-【通知申报】图2
操作路径2：【项目申报管理】-【通知申报】图6
其功能界面与操作步骤与【直接申报】类似，具体操作请参照之前【直接申报】的相关介绍。

3、申报审批
项目申报单创建提交后需审核预算才算申报完成，项目申报创建人需通过提交审核来进入项目申报审核流程。审批人（部门负责人）可通过“申报审批”功能进行审核。
操作路径：【项目申报管理】-【申报审批】
[image: ]图9














（二）已有项目支出预算申报
1、部门项目
点击【预算编制】—【预算申报管理】—【支出预算申报】进入如下界面：
[image: 支出申报2]点击【部门项目】选择需要申报项目后点击下一步[image: ]图10


申报界面和流程相较于新建项目支出申报有所简化，填写操作请参照前文。其中需要再次强调的是，请按要求填写绩效目标，项目如涉及政府采购的请务必填写计划采购品目。图11

[image: ]图12

2、授权项目
（1）支出预算授权
[image: ]职能部门登陆系统后，点击【预算编制】—【预算申报管理】—【支出预算授权】进入项目授权界面。
选择所需要授权的项目点击【预算授权】，进入授权界面。图13

· [image: ]按部门授权   职能部门根据需要选择对指定部门授权，有【单年授权】或【永久授权】两种方式图14

· 按人员授权   职能部门根据需要选择对特定人员授权，有【单年授权】或【永久授权】两种方式
· 授权时，可以选【申报金额控制类型】：“不控制”指的是被授权人员或部门，可以申报任意金额的预算数；“不超过”指的是被授权人员或部门，申报的总预算数不可以超过填写的控制金额数；“相等“指的是被授权人员或部门，申报的总预算数和控制金额必须一致。
（2）支出预算授权申报
点击【预算编制】—【预算申报管理】—【支出预算申报】—【授权项目】进入支出授权申报界面。具体填写操作请参照前文。
[image: ]图15

3、支出预算审核
部门负责人或职能部门负责人登录网页端后，点击【预算编制】—【预算申报管理】—【支出预算审核】。如下图所示，进入支出预算审核界面。
[image: ]部门负责人或职能部门负责人登录网页端后，可在支出预算审核界面或待办任务中审核预算申报单。可进行同意、驳回修改或者不同意操作。在未到下一审核流程前，可撤销本次审核操作。图16



（三）支出预算确认
部门负责人登陆网页端系统后，点击【预算编制】—【预算申报管理】—【支出预算确认】。如下图所示，进入支出预算确认界面。
[image: ]1、预算确认图17

进入支【出预算确认】界面显示所有项目目前的申报单状态，在【待确认】点击操作选择【确认】、【丢弃】按钮行确认操作。
[image: ][image: ]当该申报单状态为【审核中】时，是不支持确认动作。只有状态为【待确认】申请单，才可以进行确认操作。图19
图18

· 确认——部门负责人可点击【详情】按钮，即可查看申报人所填写的预算单数据，查看无误后，填写审核金额等信息即可点击【确认】按钮。
· 丢弃——部门负责人查看申报人所填写的预算单不符合要求，即可点击【作废】按钮，作废后只能由部门负责人自行填写申报。若是误点到【作废】按钮，仍可点击【确认】按钮生效制单人申报的预算。

2、预算提交
[image: ]图20

部门预算单提交完成之后，在预算申报截止之前可【回撤】。但预算申报截止后，部门预算单不可回撤。


三、收入预算申报
（一）部门收入预算申报提交
1、预算申报
本部门业务经办人登录系统后，点击【预算编制】—【预算申报管理】—【收入预算申报】。如下图所示，选择需要申报收入内容后，完整填报测试依据和测算明细。

[image: ][image: ]图21
图22

· 【测算依据】——必填项
· 【申报金额】——按照实际情况测算填写
· 【测算明细】——建议填写。
2、预算申报单查看、编辑、删除和提交
保存后的预算申报单可在预算申报界面进行编辑、查看、提交和删除操作。注意：保存好的预算申请单默认状态为未提交，若需提交部门负责人审核，需在操作中点击【提交】进入审核流程。

(二)部门收入预算申报单审核
部门负责人或职能部门负责人登录网页端后，可在【收入预算审核】中审核收入预算申请单。可进行同意、驳回修改或者不同意操作。
[image: ][image: ]图23
图24

2、 部门收入预算申报确认和提交
完成审核的收入预算单状态为【待确认】，点击【确认】后【提交】，完成部门收入预算申报工作。
[image: ]图25


注意事项：
· 目前的审核流程是：经办人【收入预算申报】——部门负责人【收入预算审核】——经办人【收入预算确认、提交】——【审核完成】。
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