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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://                                    ，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  乡镇财政性资金管理平台首页
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。
如用户数字证书光盘遗失或光盘中没有找不到上述安装驱动文件，也可能过点击平台首页右下角“帮助”按钮，直接在网上下载数字证书驱动进行安装。
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: 
[image: image8.jpg]TRFGER




图1.2-1  乡镇财政性资金管理平台首页
在乡镇财政性资金管理平台首页的下方，分别是【系统管理】、【预算共编】、【账户统设】、【集中收付】、【采购统办】、【票据统管】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数字认证KEY，点击所需进入模块图标后，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  预算执行操作说明
预算资金操作用户点击乡镇财政性资金管理平台首页上【集中收付】模块下【支出管理】图标，如图2.1-1所示：
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图2.1-1    乡镇财政性资金管理平台首页
进入预算执行模块，系统主界面如下图2.1-2所示，根据用户权限不同，系统模块各功能菜单也有所不同: 
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图2.1-2  预算执行主界面
2.1  【预算执行】-- 【对应关系设置】
2.1.1【对应关系设置】--【单位对应收款账号】
进入【预算执行】模块，点击左侧菜单栏内,【对应关系设置】下【单位对应收款账号】菜单；
用户在左侧“单位”窗口中选择相应单位，点击“增加”按钮，通过下拉方式，选择单位所需对应的银行账号信息，选择完毕，点击【存盘】按钮保存录入的信息，一家单位可对应多个银行账号，同一银行账号也可对应多家单位。如图2.1-3所示：
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图2.1-3单位对应收款账号
2.2  【预算执行】-- 【指标管理】
用户通过【指标管理】，可对预算指标进行各项设置，以及指标新增、追加、调整等操作；
2.2.1【指标管理】--【指标基础设置】
点击左侧菜单栏内,【指标管理】下【指标基础设置】菜单，首先点击【选择单位】按钮，选择所需操作的预算单位后进入预算指标设置界面。
用户在上方“支付方式”、“资金来源”、“收款账号”、“记账单位”四个标签页内，根据实际情况选择适当的选项，同时选择下方相应预算指标，使用[image: image15.png]


按钮进行指标对应设置。如图2.2-1所示：
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图2.2-1指标基础设置
2.2.2【指标管理】--【单位预算科目】
此处菜单同预算编制模块中【单位对应预算科目】菜单功能相同，单位拥有的预算科目也同预算编制中相同，如用户在预算执行过程中，没有涉及新增预算科目的，不需要对此菜单进行操作，但用户在预算执行中，发生项目追加、调整时涉及新增预算科目的，需在此进行预算科目增加设置；
左侧窗口中为完整的预算科目库，用户可通过[image: image17.jpg]


按钮，输入中文或数字对预算科目进行定位查找，单选或多选左侧窗口中预算科目，然后点击右上窗口，选择需要对应预算科目的单位，通过[image: image18.png]


按钮将左窗口中选中的预算科目对应至右上窗口中选中的单位，右下窗口中显示为该单位已对应的预算科目。如要移除某个预算科目，可选择右下窗口中已对应的预算科目，通过[image: image19.png]


按钮进行移除操作。如图2.2-2所示：
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图2.2-2 单位预算科目对应设置
2.2.3【指标管理】--【新增预算指标】
如单位在预算执行过程中，需新增年初预算中没有的预算指标，可通过点击左侧菜单栏内,【指标管理】下【新增预算指标】菜单，新增年初预算指标以外的基本或专项支出指标；
点击【增加】按钮，在新增的空白行中选择单位，依次选填资金来源、预算项目、追加金额、功能类科目、经济类科目、项目说明等各项信息后，点击【存盘】按钮，新增的预算指标需通过审批后才能申请资金拨款。 
2.2.4【指标管理】--【预算追加调整】
预算单位需对年初预算指标进行追加调整的，点击左侧菜单栏内,【指标管理】下【预算追加调整】菜单，点击【查询】按钮选择需调整指标的单位后，点击【确认】按钮，系统显示所选单位各条年初预算指标，如图2.2-3所示: 
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图2.2-3 预算追加调整
预算追加调整分为单一项目调整及项目间调整两种情况：
单一项目调整，即对年初预算中某一项目指标进行金额上的追加或调减；
选中所要调整的项目，点击【单一项目调整】，在项目调整窗口中直接填写调整金额，（注：正数是在原金额上追加金额，负数是在原金额上调减金额），填写完毕点击【确定】按钮。如图2.2-4所示:
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图2.2-4单一项目调整
2．项目间调整，即在单位年初预算指标总额不变的情况下，在两个现有预算指标间进行金额、科目等的调整；或将某一现有预算指标向一个新预算指标进行调整的操作；
如单位需在两个现有预算指标间进行调整的，首先在图2.2-3中选择需要调整的指标，点击【项目间调整】按钮，再在弹出的窗口中选择被调整指标，点击【选择】按钮，如图2.2-5所示；
[image: image23.png]RN

TEEE|

©

i Ta10800 AT

TR AR

138 HEIAR

1001 AREE
1001 AREHE
1001 AREE
1001 AREHE
1001 AREE
1001 AREE
1001 AREHE
1001 AREE
1001 AREHE
1001 AREHE
1002 LALHE
1002 LAGHE
1002 LAGH
1002 LAGHE

HEMKS

2010301
2010301
2010301
2010301
2010301
2010301
2010301
2010301
2010301
2011308
2010301
2010301
2010301
2010301

HEEH

1TH

1TH

1TH

FEEHES
ATBUET

ATBUETT
ATH

REHA =
TRE
AR

thEHhEnE
EfIH

SR
{EFARE

BEifE

<3
EihTEEREL
BiiE

<3 123
LEREEE
EFERARRS
B

I24%





图2.2-5 被调整指标窗口
用户只需填写调整指标的金额，被调整指标的金额会自动调整为相同金额的正数或负数。如上方调整项金额为正数调增，下方被调整项金额就为负数调减，反之，上方金额为负数调减，下方金额则为正数调增，填写完毕点击【确定】按钮。如图2.2-6所示；
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图2.2-6  现有项目间指标调整
如单位是将现有预算指标调整至一个新增预算指标的，则在图2.2-5被调整指标窗口中不选择被调整指标，直接点击【新增】按钮，如图2.2-7所示，用户需在上方“调整项”金额中填写负数，表示调减的金额，并在下方“调整到”中填写新增指标的预算科目、预算项目等信息，新增指标的金额会自动调增为“调整项”中负数调减的金额，填写完毕点击【确定】按钮。
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图2.2-7 新增项目间指标调整
2.2.5【指标管理】--【追加调整查询】
追加或调整的预算指标，可通过此菜单进行查询，点击【指标管理】下【追加调整查询】菜单，选择某一单位，或直接点击【确定】按钮,系统将显示某一单位或所有单位追加调整预算的记录，用户也可通过点击[image: image26.jpg]


按钮，查询符合条件的记录，在“审批标志”栏内打勾的为已审记录，反之为未审记录。如图2.2-8所示：
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图2.2-8 追加调整查询界面
2.2.6【指标管理】--【预算调整审批】
新增或调整的预算指标，需通过审批后，才能进行资金申请及拨款操作。根据预算调整审批流程中定义的审批流程，由拥有审批权限的用户，依次进行预算调整审批。
点击左侧菜单栏内,【指标管理】下【预算调整审批】菜单，选择某一单位，或直接点击【确定】按钮,系统将显示某一单位或所有单位所需审批的调整指标，审批人可在各条待审调整指标前的“审批标志”框内逐条打勾，或点击【全选】按钮对所有待审调整指标进行打勾，选择完毕后点击【确认】按钮进行调整指标的审批。如图2.2-9所示；
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图2.2-9预算调整审批
2.3【预算执行】-- 【用款计划管理】  
用户通过【用款计划管理】，可对预算指标金额的使用进行按月、季等进行时间计划设定，也可对已设定的用款计划进行调整、变更等各项操作；
2.3.1【用款计划管理】--【用款计划生成】
点击左侧菜单栏内,【用款计划管理】下【用款计划生成】菜单，同时点击【选择单位】按钮，选择需要设置用款计划的预算单位后进入用款计划设置界面；
用户选择需要设置用款计划的预算指标，填写用款计划说明，选择按月、按季度、半年等进行指标金额分配，设置、填写完毕，点击【指标生成用款计划】按钮，系统自动将指标总额按月、季度或半年平均分配，计划生成后，预算单位需根据计划进行用款申请，超计划申请资金，需进行计划变更，并通过审核后，才能进行。如图2.3-1所示:
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图2.3-1用款计划生成
2.3.2【用款计划管理】--【用款计划变更】
点击左侧菜单栏内,【用款计划管理】下【用款计划变更】菜单，同时点击【选择单位】按钮，选择需要设置用款计划的预算单位后进入用款计划设置界面；
用户在上方窗口中选择需要变更用款计划的预算指标，下方窗口就会出现当前指标的原有用款计划，用户可在此窗口中根据需求，将某一月份或某一季度的金额调整到其它需要的月份或季度，调整完毕点击【生成调整单】按钮，提示用款计划调整单已生成，生成的用款计划调整单，需经审核后才能生效。如图2.3-2所示：
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图2.3-2 用款计划变更
2.3.3【用款计划管理】--【用款计划审核】
点击左侧菜单栏内,【用款计划管理】下【用款计划审核】菜单，进入用款计划审核界面，拥有审核权限的用户可对用款计划进行审核确认。
用户在上方窗口中选择需要审核的用款计划，下方窗口就会出现当前计划的相应计划内容，在审批框中勾选后，点击【审批确认】对勾选的计划记录进行审核，用款计划通过审核后，用户申请资金需按计划进行，如图2.3-3所示： 
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图2.3-3  用款计划审核
2.4【预算执行】--【预算执行申请】
2.4.1【预算执行申请】--【一般预算申请】
点击左侧菜单栏内,【预算执行申请】下【一般预算申请】菜单后进入一般预算申请界面；
用户首先在左侧窗口中选择指标大类，如人员经费、公用经费、专项经费等，如一个用户对应多家预算单位，还应确定是某一预算单位的人员、公用或专项经费。点击选择指标大类后，右上方窗口中则会显示该预算单位该大类指标下的明细指标项，用户在此窗口中选择需要申请资金的明细预算指标，并在右下方窗口中，根据实际情况，填写此次需申请的金额，并将申请项目说明填写完整后，点击【生成申请单】按钮，如图2.4-1所示：
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图2.4-1一般预算资金申请1
（注：“此次申请金额”不得超过该指标“可申请余额”，如该指标设置了用款计划，则“此次申请金额”还不得超过“计划金额”）。如图2.4-2 所示：[image: image33.png]e
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图2.4-2  一般预算资金申请2
提示：【生成申请单】即该资金申请后相关财政专户需要按照正常拨款流程将款项拨付给相应收款账户的申请单；
【生成调整申请单】针对已拨付执行资金的调整，即需要扣除指标相应的预算金额，但是实际该笔金额是不拨付给相应收款账户的。
2.4.2【预算执行申请】--【申请单查询】
点击左侧菜单栏内,【预算执行申请】下【申请单查询】菜单，用户可查询到已生成的一般预算申请单据。
点击【查询】按钮,设定所需的查询条件后，点击【确认】按钮，通过【上张单据】、【下张单据】、【列表查询】等功能按钮，选择查看相应的申请单据，同时也可查看相应申请单的当前审批状态，如“下一审批岗位”显示“财政审批”，则说明该张申请单目前处于财政审批状态，如显示“over”，则说明该张申请单审批已结束，目前处于财政拨款状态；申请单在未审核的状态下，申请人可对申请单进行金额等的修改及删除操作，修改完毕点击“存盘”。如图2.4-2所示：
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图2.4-2  申请单查询
2.5【预算执行】-- 【预算执行审批】
2.5.1【预算执行审批】--【申请单审批】
预算单位用户根据预算指标申请的资金需根据资金申请审批流程中定义的流程，由拥有审批权限的用户依次进行审批后，才能进行资金拨款操作。
审批用户点击左侧菜单栏内,【预算执行审批】下【申请单审批】菜单，进入资金审批界面。在上方窗口中，选中需要进行审批的申请单条目，在下方窗口中就会出现相应的明细数据内容（与一般预算申请对应），在通过栏中勾选（或者点击【全选】按钮）后，点击【审批确认】后即该项目审批完成，按审批流程将进入下一审批岗位，如需驳回则点击【退回】按钮。如图2.5-1所示：
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图2.5-1申请单审批
2.5.2【预算执行审批】--【已审单据查询】
点击左侧菜单栏内,【预算执行审批】下【已审单据查询】菜单，用户在图2.5-1申请单审批中审批的单据需要查询。点击【查询】按钮,设定所需的查询条件后，点击【确认】按钮，查看相应的审批单。
分上下两个窗口。在上方窗口中，选中某条申请单条目，在下方窗口中就会出现相应的明细数据内容（与一般预算申请对应），点击【审批记录】可以查看各个审批岗位的审批记录。如图2.5-2所示：
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图2.5-2已审单据查询
2.6【预算执行】-- 【报表查询】
点击左侧菜单栏内,点击【报表查询】下相应菜单，设定所需的查询条件后，可查询打印相关业务报表。后期结合各单位需求会陆续添加相关报表。
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图2.6-1报表查询
上海捷睿软件有限公司
2011年11月版
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