上海市乡镇财政性资金管理平台用户手册------预算编制
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第一章  系统功能介绍

1.1系统登录

乡镇财政性资金管理平台系统数据库及应用服务器架设在区财政内，故乡镇财政及所辖单位需登录乡镇平台系统，需与区财政联网（联网方式可以为涉密网、政务网、公网三种网络中的一种）。登录系统的计算机需安装Windows2000以上操作系统，IE 6.0以上版本浏览器。

在IE栏中输入网址： http://12.112.201.11:8080/web  ，即可进入上海市乡镇财政性资金管理平台首页界面，如图1.1-1所示：
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图1.1-1  乡镇管理平台首页
此时为了您日后更方便登录管理平台，请收藏本站点。点击IE浏览器工具栏【收藏夹】--->【添加到收藏夹】，添加“乡镇财政性资金管理平台”到收藏夹，或发送至桌面。下次登录只需在浏览器的【收藏夹】或电脑桌面上，选择“乡镇财政性资金管理平台”图标即可，无需重新输入网址。

将本站点设置为可信站点，具体操作步骤如下：点击IE浏览器工具栏【工具】-【Internet 选项】，弹出如图1.1-2界面：
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图1.1-2  Internet选项窗口
选择【安全】-【可信站点】，点击【站点】按钮，将管理平台的网址输入到“将该网站添加到区域”中，点击【添加】。

特别提示：
对于初次使用本系统的用户，需在计算机中安装CA数字证书驱动。用户将数字证书套件中内含的驱动光盘放入计算机光驱中，光盘中出现如图1.1-3所示内容，选择“证书管理器+明华安装包.exe”，点击安装驱动，如图1.1-4所示。
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图1.1-3 数字证书驱动安装1
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图1.1-4 数字证书驱动安装2
点击【下一步】按钮，如图1.1-5所示：
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图1.1-5  数字证书驱动安装3
点击【我接受】按钮，如图1.1-6所示：
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图1.1-6  数字证书驱动安装4
点击【安装】按钮后，系统开始安装证书管理器，安装结束点击【关闭】按钮。
1.2主界面介绍

登录区县财政提供的乡镇管理平台网址，如图1.2-1所示: 
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图1.2-1  主界面
在乡镇财政性资金管理平台主界面的下方，分别是【系统管理】、【账户统设】、【预算共编】、【项目管理】、【集中收付】等一系列功能模块，鼠标显示状态为[image: image9.jpg]


图标，表示该模块已启用；显示[image: image10.jpg]


图标，表示该模块尚未启用，随着上线模块数量增加，各模块将逐一启用。
    用户在计算机上插入CA数据认证KEY，点击所需进入模块后，将出现如图1.2-2所示人员选择界面，选择需要操作的用户，点击【确定】按钮，即可登入相应模块进行操作。
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图1.2-2  选择用户
1.3公共按钮说明

为了方便用户日常使用本系统，在此本手册针对用户常用功能按钮作以下功能简介说明：
【增加】：增加一条新的记录；
【删除】：删除一条记录；
【增行】：增加一行新的数据；
【删行】：删除一行数据；
【存盘】：保存用户所做的数据变动；
【查询】：查询符合条件的数据记录；
【刷新】：刷新窗口中的数据；
【排序】：指定对某一字段进行排序；
【审批】：审批操作员或下级单位提交的某笔数据或某张单据；
【过滤】：在点击后弹出的窗口中增加过滤条件，过滤掉一部分不需要的数据，只留下需要数据；
【上页】：查看上一页的数据记录；
【下页】：查看下一页的数据记录；
【转换EXCEL】：将当前窗口中的内容转换为EXCEL报表；
【关闭当前窗口】：关闭当前操作窗口；当用户打开了多个菜单窗口后，以往打开的窗口不会自动关闭，用户可通过此按钮关闭当前操作的窗口；
【打印】；点击进行打印操作，在打印预览界面可对打印样式做相应调整，（其中，【另存】按钮，可将数据另存为其他格式的文件，如EXCEL、TXT文件等）。
第二章  预算共编
预算共编审批“二上二下”流程如下图2.1-1所示，根据各区县及乡镇实际管理要求，乡镇预算编制审批流程可作相应调整。[image: image12.png]5 I amn |
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图2.1-1  预算共编流程
预算单位用户点击乡镇财政性资金管理平台主页上【预算共编】按钮，进入预算共编模块，系统主界面如下图2.1-2所示。 
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图2.1-2  预算编制主界面
2.1  【预算共编】-- 单位基本情况
2.1.1【单位部门预算编制】--【单位对应收入项目】
进入【预算共编】模块，点击左侧菜单栏内,【单位部门预算编制】下【单位对应收入项目】菜单；

在右上“单位”窗口中选择相应单位，并在左侧“收入项目”窗口中选择该单位需使用的收入项目后，通过绿色箭头对应至右下“单位收入项目”窗口中，如图2.1-3所示：
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图2.1-3 单位对应收入项目
2.1.2【单位部门预算编制】--【基本情况表】/【资产情况表】
点击左侧菜单栏内,【单位部门预算编制】下【基本情况表】或【资产情况表】菜单，如图2.1-4所示；
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图2.1-4人员情况表录入界面
点击【查询】按钮，查询需操作的预算单位，点击确定后进入单位人员情况或资产情况填写界面，用户根据实际情况，在相应的人员/资产栏内，填写各项数据；

用户应在“实有数”栏内填写各类人员实际人数，在“编制数”栏内填写编制人数。“享受数”为“实有数”与“编制数”之间取小得出，是计算各项定额系统自动取数的依据。人员情况表输入完毕，点击【存盘】按钮保存录入的信息，
点击【领导职级】页签, 出现如图2.1-5所示窗口，需要在此填写领导职级、人数、系数，等信息；

“领导职级”不是必填项，各区县可根据实际情况选填或不填。
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图2.1-5  领导职级录入

在【预算编制】模块的菜单栏区,选择【部门预算编制】下的【单位部门预算编制】-【资产情况表】菜单,出现如图2.1-6所示窗口，点击【查询】按钮后,在弹出的窗口中,选择相应的预算单位，并点击【确定】。资产填写完毕后，点击【存盘】按钮将信息存入系统。
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图2.1-6  资产情况表录入

2.2【项目管理】

2.2.1一般项目立项申请
在【项目管理】模块的菜单栏区，点击【项目管理】--【立项申请】--【一般项目立项申请】菜单，进行项目库的维护，如图2.2-1所示界面：
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图2.2-1 一般项目立项申请
【查询】：模糊查询项目代码和项目名称；
【项目填报】：增加新的一级项目；
【选择单位】：选择新增项目所属的单位；
【二级构成、三级明细】-【增加】：增加一级项目下二级构成，日后执行指标以二级构成项目进行下达；
【二级构成、三级明细】-【删除】：删除一条二级构成信息；
【三级明细】-【增加】：增加填写三级明细项目，一般为明细数据及金额的具体说明或备注，可不填写，不作预算指标下达；
【三级明细】-【删除】：删除一条三级明细信息；
【项目概述、项目依据】：填写一级项目概述、项目计划、备注说明等信息。
2.2.2项目列表

在【项目管理】模块菜单区，选择【项目管理】下的【立项申请】-【项目列表】菜单，查询、选择预算单位后，查看单位一级项目列表；双击列表中查询到的项目名称，可查看项目二级构成，也可对项目二级构成直接进行修改，修改完毕点击【存盘】，窗口显示如图2.2-2所示：
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图2.2-2一般项目立项申请查询修改界面

2.3【预算共编】-- 填写预算明细
2.3.1【单位部门预算编制】--【填写预算明细】
预算明细填写界面如图2.3-1所示，点击【查询】按钮后,在弹出的窗口中,选择相应的预算单位，并点击【确定】。
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图2.3-1预算编制填写界面1
单位完成【基本情况表】、【资产情况表】的填写，并且完成【项目库】维护后，可填制“工资福利及对个人和家庭的补助、商品和服务支出、项目支出、收入明细等各项数据。

单位在【一、工资福利及对个人和家庭的补助】及【二、商品和服务支出】页签中填写预算基本支出，用户应将数据填写在“填写基数”栏内，系统将根据设定的公式计算出“预算金额”，根据实际预算资金性质，如有“政府性基金”、“预算外”、“其他”性质的资金，用户可先分别填写，填写完毕，点击【计算预算内金额】按钮，系统将从“预算金额”中扣除“政府性基金”、“预算外”、“其他”金额后的数据自动置于“预算内”，系统弹出提示“将所有金额自动分配至预算内，确定吗？”，请点击【是】，数据填写完毕，点击【存盘】。
如乡镇【一、工资福利及对个人和家庭的补助】及【二、商品和服务支出】中项目采用定额自动计算方式，则用户只需维护人员、资产等基础信息，系统将根据设定公式，自动取数后将数据置入“预算金额”，而无需在“填写基数”中填写数据。
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图2.3-2预算编制填写界面2
用户在【项目管理】中完成项目库的维护后，在【三、项目支出】页签中只需点击【项目库】按钮，在弹出的窗口中，将二级构成项目选入预算共编系统【三、项目支出】中，填写完毕，点击【存盘】。如一个项目有不同资金性质组成，用户应按资金性质，分别填写金额后，点击【存盘】。如图2.3-2所示窗口：
[image: image22.jpg]2ty BEICETEARBR

AR T AREERND [ ARARSs |= e |, S5 [ [AREsmmemn |

HEE Wi &

F2  FERD —REEH =i TREEH TREA BtES FRESH it
2012751020010 EERIRE (35 11,000.00 11000.00 0 o0
0123510200100 (B EERIRE ek 10,0000 1000000 o o
201275102001 00 LSS At 100, 000. 00 100000. 00 [ 00




图2.3-3预算编制填写界面3
    用户完成预算基本支出及项目支出明细后填写后，如公用经费中含有政府采购项目，还需在【公用经费政府采购】页签内填写公用经费部份的政府采购项目，其总金额不得超过【商品和服务支出】总金额。
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图2.3-4 预算编制填写界面4
    用户在【四、总支出】页签中可查看单位预算支出明细总额，但此页签中各项数据不能修改，若需修改，用户需在【一、工资福利及对个人和家庭的补助】、【二、商品和服务支出】及【三、项目支出】三个页签中进行修改，修改完毕点击【存盘】。
用户在【收入】页签内，可填写单位相应的收入金额，填写完毕，点击【存盘】，如图2.3-4所示窗口：
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图2.3-5填写预算明细窗口5
预算单位用户完成预算各项数据的填写后，点击【提交】按钮，系统将自动审核逻辑关系，如有数据填写不符合要求，系统会给出相关提示，用户根据提示内容对各项数据进行修改，直至通过审核提交至下一道审批岗位。
注意：如果列表中“财政核定依据”列显示“双击显示明细”字样，表示该行需要双击后，填写明细数据，请在双击后弹出的窗口中录入明细数据。

2.4【预算共编】-报表查询
用户在【预算编制】模块的菜单栏区，选择【部门预算编制】-【报表查询】-【报表汇总】菜单，可查询到相应的报表。如图2.4-1所示：
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图2.4-1 报表汇总

【批复书】：查看单位预算批复书、预算明细及项目明细，如图2.4-2所示：

[image: image26.jpg]mEH#EE

W/ FTE (20120 ES
SR EREARBHT -

RBEARSEIED N < TREIRS > ST RHEEER, NA
SERB{I201 25 BEBENEN -
—. TAEMALEE 23,3300 7T
Hf: MEGMMRA 23,1801 7T
9o—Efttlz 0. 15F77T

= BT 23,3300 T
Hif: EAEE 20,5200 7T

1. 2010101--{THUE{TS. T001 17T

2. 2060102—-—RITHEREH10. 62717T
3. 2060103 HIXMEH1. 27T

MESEL 2.81 A

1. 2060102 —RITHEREH0. 1A 7T
2. 2010101-—-{THIETT2. 57T

(ATzED
AHE

ETHENRBR




图2.4-2 预算批复书
【预算明细】：查看单位的人员情况表、资产情况表、领导职级表、支出明细表、项目支出表；
【审批记录表】：查看每道审批岗位金额，如图2.4-3 所示：
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图2.4-3审批记录表

【预算项目明细表】可根据预算单位、审批岗位等条件，针对预算科目进行一般预算支出表的查询。如图2.4-4所示：
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图2.4-4支出明细表
系统中生成的报表可转出为EXCEL等其它格式，为用户二次编辑提供各项便利。
上海捷睿软件有限公司

2011年10月版
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