预算编制操作流程及注意事项

根据省教育厅预算编制流程要求，预算编制共分为“二上”“二下”四个阶段，本次为“一上”阶段。现将预算系统操作流程说明如下，并将本阶段常见问题进行汇总，供大家参考。
一、预算编制基本要求。“一上”阶段截止时间为2019年9月15日。本阶段只编制部门项目支出预算，基本支出预算（指行政部门为基本业务费和业务招待费，学院为基本业务费、实践教学经费、学生活动费学生就业经费和业务招待费）待下阶段再做细化、核对，不在本次填报范围之内。

二、进入系统操作流程。预算经办人员通过“智慧巢院”→“财务平台”→“预算系统”进入，单击打开“预算编制管理”功能模块。
三、新增项目操作流程。单击“项目信息”子模块即可显示本部门所有项目信息，如本部门2020-2022年有新增项目，请点击图1所示“+”，填写完整图2显示信息后点击提交即可。如不增加新项目，此环节无需操作。
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图2

四、预算编制操作流程。单击“预算编制”子模块，点击图3所示“添加”，在“项目编号”编辑框中点击即可弹出本部门所有项目信息，选择好项目，点击图4“+”即可进行项目细化及预算编制。
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图4

五、预算编制报表打印。预算编制审批完成后，打开“预算报表管理”功能模块，单击“项目预算编制情况汇总表”和“预算编制指标明细表”，分别点击图5和图6中的“打印”按钮即可。
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图6

预算编制注意事项。

1.新增项目信息时，项目概述等项目基本信息字数控制在2000字以内。

2.项目编制预算时，第一个项目编制完成后，保存后单击图7“返回”按钮后，再重新选择项目进行编制，不可在第一个项目编制完成后直接更换项目进行编制。
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图7

3.凡是政府采购项目或项目部分需政府采购，皆需要填写图8所示的政府采购清单，点击“+”，“经济科目编号”“金额”和“支付时间”三处输入信息后保存即可。
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图8

4.编制过程中有任何疑问，请联系财务处胡海明，联系电话：82362860。
财务处

2019年9月11日

