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前      言

一、总述

预算编制是整个预算管理循环工作程序的开始。各级政府由本级政府的各个部门组成，其本级的预算也由本级的各个部门预算组成，一个部门的预算是综合反映一个部门全部收支状况的预算，是该部门履行其职能，根据国家法律和政策的规定，依法编制、汇总，经审查、批准后形成的，它涵盖了本部门全部收支活动的综合收支计划。政府预算的基础。实现部门预算制度就是实现“一个部门、一本预算”。

部门预算的特征就是：

1、每一个部门一本预算，不管是预算内、预算外或其他收支都包含在一本预算中，预算内容完整地涵盖所有财政活动。

2、一个部门所有资金编入一本预算，改变了部门利用财政预算外资金和自有资金行使职能时，其经费脱离预算管理的状况，使预算内容更为全面。

3、部门预算从基层编起。部门汇总后上报财政，财政综合各部门预算建议计划再形成预算草案。

4、统一预算编制标准，对部门预算采用统一的文本样式，对部门人员经费采用统一标准、公用经费采用统一定额来核定。

根据预算编制和财政业务的要求，能够自由定义设计各种基础信息报表的填报，包括：单位的编制、人员、资产和车辆等基础信息；能够根据财政业务的要求随时定义各类调查类报表，满足财政业务、统计分析、报表输出的需要。

财政部门能够查看预算部门多次上报的基础信息、预算申报等各类信息的变动差异，系统需要完整记录预算编审中每一次变动的信息轨迹，保证能够进行信息追溯和信息比较，包括信息的多版本比较。同时，在审核环节要求能直接查看变动的信息轨迹。

通过实行部门预算改革，逐步建立符合社会主义市场经济体制要求，具有中国特色的财政预算管理制度；通过实行部门预算改革，规范预算编制体系，不断提高预算编制的质量；通过实行部门预算改革，充分提高预算管理水平，增强预算的透明度，提高预算法制化程序，实现预算管理公开、公平、公正的基本要求。

根据上海市财政部门、主管部门及行政事业单位部门预算管理广泛的需求，研发并推出了《上海市部门预算信息管理系统》。全面满足财政部门、主管部门及行政事业单位对预算管理的需要。

（一）总体业务流程

部门预算采用“二上二下”的基本流程：

“一上”：部门预算编报预算建议数，部门编制预算从基层预算单位编起，主要是按照每年的预算编制通知的精神和要求编制项目预算建议数，并提供与预算需求相关的基础数据和相关资料，主要是涉及基本支出核定的编制人数和实有人数、增人增支的文件、必保项目的文件依据，然后层层审核汇总，由一级预算单位审核汇编成部门预算建议数，上报财政局。

“一下”：财政局下达预算控制数，对各部门上报的预算建议数，由财政局各支出处室进行初审，由预算处审核、平衡，在财政局内部按照规定的工作程序反复协商、沟通，最后由预算处汇总成市本级预算初步方案报市政府。经批准后向各部门下达预算控制数。

“二上”：部门上报预算。部门根据财政部门下达的预算控制数，编制部门预算上报财政局。

“二下”：财政局批复预算，财政局根据人大批准的市级预算草案，批复部门预算。

部门预算的业务流程图如下图所示：
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（二）业务结构图

部门预算编制，从功能上包含基础信息管理、项目库管理、基本支出编制、项目支出编制等部分组成，预算单位通过网络在线编报预算，专业部门在线进行项目库审核，预算主管部门和财政在线进行预算编审和汇总。

将部门预算编审的结果，形成预算支出指标，并将其转为市财政局预算管理系统预算执行部分限定的数据格式，直接用于预算执行。

部门预算的业务结构图如下图所示：
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二、本书说明

本书是为《杨浦区部门预算信息管理系统》配套编写的，是一本诠释“杨浦区部门预算信息管理系统”所有功能的全面的说明手册。本书主要侧重于“基层单位”预算编制一上环节的功能介绍。

本书主要依据业务的使用流程及软件划分的功能模块，来介绍各功能的使用方法。共分6章介绍，内容包括：系统的通用说明、基础信息填报、项目库申报、预算数据填报及报表查询功能模块的使用说明，并以大量的图解进行说明，适合对软件功能及操作不熟悉的各类用户。

第1章系统功能介绍，整体介绍系统的公共功能部分，具体为事务提醒、界面风格以及各业务操作环节涉及到的通用按钮功能；第2章介绍如何编制基础信息，包括单位的户管信息、单位人员基本情况、占用资产情况表3张表的内容编制；第3章介绍如何通过项目模板进行项目库申请；第4章介绍如何编制预算数据，包括人员经费、公用经费、其他支出、结余资金、其他收入5张表的内容编制；第5章介绍如何在单位编制完一上数据后如何提交给上级主管部门审核；第6章介绍如何通过报表时时查询预算编制情况。

基层单位编报业务结构图如下图所示：
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1、单位登录系统。

2、单位先修改由2012年预算结转到2013年的基础信息，包括《户管信息表》、《单位人员情况表》、《占用资产情况表》3张表格。
3、单位根据项目模板申报项目。

4、单位填报预算数据，包括《人员经费表》、《公用经费表》、《其他支出表》、《结余资金表》、《其他收入表》5种类型表格。

5、单位将编报好的预算数据提交给上级主管部门审核。
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第一章  系统功能介绍

为了方便用户使用本软件，此章节主要从系统常用功能、界面风格、公共按钮介绍系统，对系统使用有个一个大概的了解。

1.1系统登录

前提条件

单位与财政已经联网（联网方式可以为涉密网、政务网、公网三种网络的中一种。）预算单位安装了Windows2000以上操作系统，IE浏览器版本为6.0以上版本。

操作步骤

在IE栏中输入网址：http://10.216.237.20:7007/shcz/test.do ，输入【用户名】、【年度】【系统密码】【CA密码】点击[image: image5.png]


按钮。

如图1.1-1所示：
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图1.1-1 系统登录

特别提示
对于初次使用本系统，可能会出现登录点击后，无效的情况，可能因为用户计算机没有java程序运行的环境。此时，可以点击登录页面先的“下载jre”的按钮，点击后，出现运行（注意，各个计算机的安全设置不同，对于该程序的运行情况稍有不同），出现如下图对话框，选择“我接受该许可证协议中的条款”选项，然后点击下一步。如图1.1-2所示：
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图1.1-2 Jre安装

在出现如下图的对话框中，选择“典型”按钮，然后点击下一步。如图1.1-3所示：
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图1.1-3 Jre安装

出现如下图的进度条。如图1.1-4所示：
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图1.1-4 Jre安装

出现如下图的安装成功对话框，点击“完成”即可。如图1.1-5所示：
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图1.1-5 Jre安装

最后，出现提示重新启动计算的选项，选择是，然后重新启动计算机完成安装。如图1.1-6所示：
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图1.1-6 Jre安装

对于部分单位，由于安全设置原因，需要在程序第一次登录后，选择是否启动该登录程序，如下图提示，点击启动即可。如图1.1-7所示：
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图1.1-7 系统启动

1.2系统功能

操作步骤

点击【系统功能】栏，展开系统功能下的如下菜单：如图1.2-1所示：
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图1.2-1系统功能

【修改密码】 修改当前用户的密码。

1.3事务提醒

事务提醒分【待办事项】、【信息提醒】两种。如图1.3-1所示：
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图1.3-1事务提醒

其中：【待办事项】提示当前操作用户需要处理的操作。【信息提醒】系统消息通知。

1.4界面风格

如图1.4-1所示：
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图1.4-1界面风格

【菜单区】分为两级，“菜单栏”和“菜单”，“菜单栏”是对菜单的大的分类，以利于菜单的分类。“菜单”是可以使用的功能。

【功能按钮区】指进入某个菜单后，该菜单可用于用户执行的功能按钮。点击按钮后，可以执行相关功能。

【数据显示区】指对待选数据进行排查，选择自己所需的数据，排除不需要的数据。“数据显示区”，指选择相关数据后，数据结果的显示区域。

【已打开菜单历史记录】当用户打开了多个菜单后，以往打开的菜单不会关闭，在不关闭的情况下，可以依旧保留，用户可以根据情况重新选择该菜单或关闭该菜单。

【登录基础信息】可以显示当前用户信息及登录年度等。

【事务提醒】：当用户有待办事务时，系统会以红色的闪烁信息给用户以提示。

1.5公共按钮说明

为了方便用户使用本软件，此部分主要针对用户经常要用到的一些按钮的功能进行说明。本章节以“人员经费（行政和参公）”为例来加以说明。

点击【预算编审】(【预算数据录入】(【人员经费（行政和参公）】，进入人员经费（行政和参公）表编制界面，如图1.5-1所示：

[image: image16.png]GBS RN B S

42 sfrEnA B Bl

ReERE [0 ‘ = By ) =3 ] b3 € €
i | WL TREE WENK SEHD S Sibce SRSEce BRSH
ERASES EEdi[l pl  EERERGSN, TGS
— NamER
& PuEE [ a
MsEe HEZEA] St | GE | s@ | WEsw & | CWEpERs | AWMGEARs | ouEpEws | LGHDE
SR =T DA 2 - TwenEm
o fEEn 3 LEFTH
4 ORETE
5 OEITE
6 ORIARLH
7 28
I 3 WOT R
9 @EFE
1 R
1 BRI
) ©)TERI
[ R
14 =mank
15 RN
1 BERATIE
7 AREREHH
18 S
18 EEELEE
n L
2 EETC
2 CRARNEAG
2 i
2 HETEE
% AEHBRKE
% B
7 | ks
2 OFEEG
2 VR

CRAPE | - mEEE TN EERES
R : 2013 | mez: | AP : BmEnA | e g | | EREHEEES D ) o, EE s o &





图1.5-1 预算数据录入

1.5.1勾稽审核、提交

单位运用审核公式，对基础信息进行审核，审核通过后上报主管部门。

操作步骤

1、在图1.5-1所示界面中，点击[image: image17.png]1



按钮进行勾稽审核操作，弹出如图1.5.1-1所示：
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图1.5.1-1 勾稽审核

2、点击【勾稽审核】按钮开始勾稽审核，如果出现了提示类审核的问题，那么需要根据审核结果信息提示做相应调整。
3、勾稽审核通过后，点击[image: image19.png]


按钮，将填好的各种表格提交给上级部门审核。如下图1.5.1-3所示：
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图1.5.1-3 提交

填写好“操作意见”后，点击【确定】按钮即可。

1.5.2打印

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，点击[image: image21.png]116D



按钮进行打印操作，在打印预览界面对打印的样式做一些相应的调整，交付打印即可。

1.5.3日志

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，点击【日志】按钮可以查看单位在上报一上数据后，主管部门或财政对一上数据的修改结果和修改意见，如图1.5.3-1所示：
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图1.5.3-1日志

1.5.4下发信息

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，点击【下发信息】查看财政下发给当前登录单位的相关信息。包括：

单位信息：单位的简单情况说明。

单位对应定额值表：单位所能用到的定额标准。

单位对应功能科目：单位所能选择的功能科目，以及系统默认的主功能科目。

单位对应资金来源：单位所能选择的资金来源。

单位对应收费项目：单位所能选择的收费项目

下发结果如图1.5.4-1所示：
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图1.5.4-1下发信息

1.5.5预算浏览

操作步骤

1、在图1.5-1所示界面中，点击[image: image24.png]g
e



按钮查看当前支出预算结果，如图1.5.5-1所示：
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图1.5.6-1预算浏览

2、选择“预算类别”和“功能科目”，点击[image: image26.png]


按钮，将按所选“预算类别”和“功能科目”重新查询符合条件的结果。

3、点击[image: image27.png]SHEE



按钮，将主表区内容导出为EXCEL。

4、点击[image: image28.png]SR



按钮，将明细区内容导出为EXCEL。

5、点击[image: image29.png]TERES



按钮，打印主表区内容，在打印预览界面对打印的样式做一些相应的调整，交付打印即可。

6、点击[image: image30.png]FTENSRLA



按钮，打印明细区内容，在打印预览界面对打印的样式做一些相应的调整，交付打印即可。

1.5.6导为EXCEL

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，点击[image: image31.png]& ¥ Excal



按钮将数据导出为EXCEL表格。

1.5.7关闭

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，点击[image: image32.png]24



按钮，退出该功能界面。

1.5.8固定列

操作步骤

在图1.5-1所示界面中，修改[image: image33.png]


中的数值，将固定设置的列数，不能左右移动，之后的列可以左右拖动。这种设置便于查看列值比较多且需要左右拉动的表格。

举例，以下图表格为例：
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将列值设置为3，那么表格的前3列（单位排序号、单位编码、单位名称）将不能随着横向拖拉条的拉动而左右移动，只有这3列之后的所有列值才能左右移动。

1.5.9界面伸缩

操作步骤

1、在图1.5-1所示界面中，点击[image: image35.bmp]区域，菜单栏将收缩隐藏，效果如下图1.5.9-1所示：
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图1.5.9-1 界面伸缩

2、相反，再次点击上图1.5.9-1 [image: image37.bmp] 区域，菜单栏将取消隐藏，恢复原样。

3、将图1.5.9-1[image: image38.png]


，左边拉伸一下，界面将再隐藏一部分区域，效果如下图1.5.9-2所示：
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图1.5.9-2 界面伸缩

4、相反，将图1.5.9-2 [image: image40.png]


向右拉伸 ，收回的界面将取消隐藏，恢复原样。

第二章  基础信息填报

根据部门预算编制的要求，按有关文件规定，收集各主管部门及所属各级预算单位的基本情况、基础信息、定员、定额等方面的资料，形成一个基本固定的单位基础信息库，为部门预算的编制提供基础信息资料和测算依据。

基础信息表分为：单位综合信息、单位人员信息，人员工资信息及单位实物资产信息，具体包括3张表：《户管信息表》、《单位人员情况表》、《占用资产情况表》。

基础信息填报流程所处环节，如图2-1所示：
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图2-1 基础信息填报环节

2.1【户管信息表】

填报单位的户管情况，分财政维护和单位维护两部分。

财政维护单位的性质、类型、是否法定增长等信息，预算单位只可以进行查看，不可以进行修改调整。

单位维护单位地址、邮政编码、联系人、联系电话等信息。

操作步骤

在图2-1窗口中选择【户管信息表】，进入填报界面。如图2.1-1所示：
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图2.1-1户管信息
修改完毕后点击[image: image43.png]B



按钮，保存修改好的信息，完成户管信息表的编制。如图2.1-2所示：
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图2.1-2 保存

特别提示

1、邮政编码只能输入数字型内容，不能输入其他字符。

2、部门预算编制过程中，如果涉及到预算单位的名称变更，则由预算单位提出申请，经支出处室同意后在系统中进行调整，系统保留调整的轨迹。

2.2【单位人员情况表】

单位人员情况表信息包括在职人员基本数字、离休人员基本数字、退休人员基本数字、其他人员数和享受各类津贴人数五个部分。每个部分都需填写编制数和实有数。

操作步骤

在图2-1窗口中选择【单位人员情况表】，进入填报界面。如图2.2-1所示：
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图2.2-1 单位人员情况表

2、选择需要修改的数据，进行修改即可。输入完毕，点击[image: image46.png]B



按钮保存录入的信息，完成单位人员情况表的编制。

特别提示

灰色单位元格均由公式自动计算生成不能够填写。
2.3【占用资产情况表】

办公及业务用房包括公有及自有用房和租赁用房、车辆以及一般设备。

操作步骤

1、在图2-1窗口中选择【占用资产情况表】，进入填报界面。如图2.3-1所示：

[image: image47.png]oML NE IS

5 R AR S G

42 sfrEnA B Bl

R

i)

MEEEE
mEEE

L BEEE HENE
RS

ES

[0 ‘=: v 1 a
BF  THEER

B 2

By &)

R

@
HEHT

NPEEER
1) BARERE

=l €
HE  SiExcel

b3
EREEce

ST SR [TLIEE)

b 3
RS

L

mA

20135

. wm

— HlahE GBERL

—ROSAE

IHE

aEE

E=:3

=%

#E

BREE

)

EWTEIA

FERIEE Q. FIE)

PERGER

£

EEEEEEEEEEEE

EEER

R

R

LA

AEALAR

HEEE

&
o
*

—RiEE

L

axt

B

]

AL

seni

R

— i

S ENBW | o MATR | o RweEE

ChEEE | DERERA

R : 2013

| mz:

| P eEnA

Bl BAEDAAS

| EREHGHS P ) o B L





图2.3-1 占用资产情况表

2、点击[image: image48.png]B



按钮保存录入好的信息，完成占用资产情况表的编制。

第三章  项目库申报

建立对项目进行规范化、程序化管理的数据库系统、分财政部门项目库、专业部门项目库和单位项目库，实行统一规划，分级管理，并通过项目库提供统一的管理平台，实现对项目的滚动管理。

项目库流程所处环节，如图3-1所示
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3-1项目库申报环节

3.1项目申报

项目申报的内容，是项目管理的基础，也是项目预算安排、执行和实施绩效考评的基本依据。为细化项目支出预算，项目内容按三级进行细化申报，项目一级，即项目的主要内容；项目二级，即项目具体要做的事项；项目三级，即某一事项所需安排的经费内容。

编报完成后的项目在本单位项目库存档，同时上报至主管单位审核。

前提条件

1、财政部门设置项目申报及绩效评价填报的内容及格式，其中已经明确必填的项目；

2、预算单位基础信息数据已采集；

3、预算单位定额标准已设置；

4、财政部门根据本年度项目安排的政策，录入相关项目属性的口径标准；

5、财政部门设置预算单位的预算科目、资金来源；

6、其他和项目录入相关的配置已经完成并审核通过。

操作步骤

3.1.1项目申报

1、在菜单栏区选择【项目库管理】下的【项目申请】菜单。如图3.1.1-1所示：
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图3.1.1-1 项目申报

2、点击【增加】按钮，选择需要申报的项目模板。如图3.1.1-2所示：
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        图3.1.1-2 项目申报模板

3、选择好模板后，点击【确定】按钮完成项目模板的选择，开始项目具体内容编辑。如图3.1.1-3所示：
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图3.1.1-3项目区域划分

填写一级项目区域内信息，编制方式如下3.1.1-4所示：
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特别提示（一级项目编制时）：

1、项目编码系统自动生成。

2、经常性项目起始日期为项目当年全年，不能修改。一次性项目起始日期可以修改。

3、对于经常性项目总预算金额不可填写，由二级构成金额自动合计计算生成。

4、对于一次性项目，“总预算”金额为整个项目的金额合计，“当年预算”只为预算年度金额。

5、支持专业项目预算申报信息和专业项目库的信息的对比查询和分析，点击[image: image54.png]


关联。
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4、编制二级构成信息。如图3.11-5所示
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图3.11-5 项目二级构成

5.、点击图3.11-5中的[image: image57.png]g



按钮增加一行二级构成记录，双击“构成内容”、“功能科目”、“资金来源列”选择相应信息。

特别提示（二级构成编制时）：

1、对于跨年度的一次性项目多一列“年份”，需要根据项目年份填写；经常性项目默认为当年年份，不存在“年份列”。

2、构成金额不能填写，由三级明细自动计算合计生成。

3、如果财政配置给单位的资金来源只有一个，那么在资金来源列将自动填入该资金来源。

6、填写三级明细信息。如图3.11-6所示：
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图3.11-6项目三级明细

7、点击【明细内容】栏中的【增加】按钮，录入明细内容、规格型号、经济科目、单价、数量、明细金额、拨付方式、国库直接拨付方式目录、政府采购方式、采购目录、是否合并采购编码、合并后采购名称、采购货物产地信息。

特别提示（三级明细编制时）：

拨付方式不同的选择控制。

如果拨付方式选择“待核”，国库直接拨付方式目录、政府采购方式、采购目录、合并后采购名称不可填写。

如果拨付方式选择“国库直拨”，国库直接拨付方式目录必填，政府采购方式、采购目录、合并后采购名称不可填写。

如果拨付方式选择“政府采购”，国库直接拨付方式目录不可填写，政府采购方式、采购目录必填。且如果存在多条政府采购明细，在是否合并采购编码列，如果选择“是”，将“合并后采购名称”填写成一致，则选“是”的政府采购明细行将合并生成一个政府采购编码和采购名称，否则单独生成政府采购编码。

政府采购中挑选品目后，系统自动关联相应的采购目录。

当选择拨付方式为待核时，如不挑选采购品目，则采购形式为待核采购。

当选择带“*”的采购品目时，如金额小于100万元，则采购形式自动变为集市采购，则不允许合并采购；如金额超过100万元（包含100万），则采购形式自动变为集中采购、采购方式为公开招标。

注：对于其他政府采购项目，采购形式根据单位所挑选的采购目录自动生成。

政府采购方式，通过采购品目、预算金额和采购目录确定：①如采购品目选择是货物类、预算金额过100万元（含100万元），则为“公开招标”，否则为“非公开招标”；②采购品目是工程类，预算金额过200万元（含200万元），则为“公开招标”，否则为“非公开招标”；③采购品目是服务类，预算金额过50万元（含50万元），则为“公开招标”，否则为“非公开招标”。
11年采购方式为：集中采购、分散采购、集市采购、待核采购。

如果拨付方式有变动，则系统自动清空不该填写列。
8、点击【项目概述、项目依据、变动原因说明】页签，录入相应信息。如图3.11-7所示：
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图3.11-7项目概述、项目依据、变动原因说明

项目主要内容、项目申请理由、项目预期总目标及阶段性目标、投入情况必须要填写。

“项目论证情况”根据项目论证或评审开展的实际情况，分为 “不需要论证”、“尚未论证”、“已经启动论证”和“论证已完成”4个类别
“项目实施计划”分为“项目立项”、“前期评审”、“项目启动”和“项目结束”4个项目实施环节的时间节点。
[image: image60.jpg]



9、点击【项目资料】页签，为该项目添加相关资料附件。点击[image: image61.bmp]按钮，选择文件，点击[image: image62.png]


按钮，文件即可成功添加项目附件列表中。如图3.11-8所示：
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图3.11-8 项目资料添加
10、点击[image: image64.png]


按钮，修改资料附件的序号。

11、点击[image: image65.png]


按钮，删除不需要的资料附件。

12、点击[image: image66.png]


按钮，查看附件列表中的资料附件原件内容。

13、点击[image: image67.png]


按钮，将资料附件保存到本地。

只有上级部门才能点击[image: image68.png]


按钮和[image: image69.png]


按钮来查看和另存资料附件。
14、最后，点击[image: image70.png]Ly



按钮，完成该项目的编制。
21、项目录入完成后，点击【提交】按钮上报给主管部门审核，则在项目库中可以查询到。

特别提示

1、项目单独提交后，可以在项目库查询功能中查询到。

2、项目库的提交也可以在预算数据填报环节完成后再统一提交，项目自动进入项目库，并可在项目库中查询。

保存后，继续其他操作。

3、如果对经常性项目进行变更，则需要录入经常性项目变动原因。

4、变更内容是指：项目总预算和项目名称与关联的往年经常性项目是否一致。

5、如果新增加的经常性项目的项目名称在往年经常性项目库中已存在，则需要关联往年经常性项目。

图3.1.1-5

3.2项目查询

建立对项目进行规范化、程序化管理的数据库系统、分财政部门项目库、专业部门项目库和单位项目库，实行统一规划，分级管理，并通过项目库提供统一的管理平台，实现对项目的滚动管理。

操作步骤

1、在菜单栏区选择【项目库管理】下的【项目申请】菜单。如图3.2-1所示：
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图3.2-1 项目查询

2、在过滤条件框选择查询方式，查询类型分项目类别、预算状态、是否参与绩效评价、是否专业评审项目、起始日期，各种条件可以组合查询，选择好查询方式后点击【查询】按钮，符合查询条件的项目将列举出来。

3、双击某条查询出来的项目，可以查看该项目的具体内容。如图3.2-2所示：
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图3.2-2 项目查询

特别提示

1、对于已上报给上级主管部门的项目，如果上级对该项目有修改，则【审核日志查看】按钮将可点击，查看修改的具体内容。否则按钮为灰色，不可点击查看。

2、点击【查询】按钮后，过滤条件框将自动隐藏，如果需要重新设置查询过滤条件，可点击下图黑色向下的小三角形按钮，即可重新展开查新过滤条件区域。

第四章  预算数据填报

根据预算单位上报基本支出、项目支出、非税收入执收情况，结余资金数据，进行控制数测算和预算数据的审核，对项目进行审核、筛选，以及基础信息的统计、分析、汇总，根据多种测算的方式对基本支出和项目支出进行控制数的测算，形成财政部门上报市政府和人大的预算草案

预算单位根据财政填报要求，结合单位的实际情况和有关部门的文件批复要求，填写各项基础信息。编码属性项受对应规则控制，配置选择项的属性在选择项范围内选取，计算项由系统根据已填信息自动计算得出。

预算数据填报流程所处环节，如图4-1所示：
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图4-1 预算数据填报环节

前提条件

1、基础信息库已填报结束；

2、定额标准及系数已经维护；

3、单位所对应的定额标准已设置；

4、基本支出收支结构已正确设置。

功能说明

填报单位的预算信息，填报的内容包括《人员经费（行政和参公）》、《公用经费》、《其他支出》、《结余资金》、《其他收入》五种类型。

预算编审的结果将作为部门预算收入和支出的依据。

预算填报完后可在报表查询中查看预算表报情况。

操作步骤

1、在菜单栏区选择【预算编审】菜单栏。可以浏览预算编审的业务流程、填报说明及数据流向图等帮助信息。如图4-2所示：
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图4-2 预算编审

2、点击【预算数据录入】菜单，如图4-3所示：
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图4-3预算数据录入

4.1【人员经费（行政和参公）】

行政单位通过人员经费（行政和参公）编制行政人员经费支出。

诸如职工基本工资、津贴、奖金、养老保险、公积金、失业保险费、生育保险费、工伤保险费将通过设置好的比例公式根据缴费基数自动生成。医疗保险费根据财政下发的定额自动生成。

前提条件

1、财政已经维护完该单位的资金来源、定额类档；

2、已填报完成人员基本情况表；

3、行政单位编制此表。

操作步骤

1、在图4-3中选择【人员经费（行政和参公）】，进入填报界面，如图4.1-1所示：
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图4.1-1 人员经费（行政和参公）

双击白色单元格可直接录入数据，录入完毕点击【保存】按钮保存录入信息。

4.2【公用经费】
综合定额是根据市编办核定的单位编制内实有人数和相应定额标准计算确定的公用经费综合定额预算数。单位可以在规定的公用经费综合定额预算数内，根据实际情况统筹安排公用经费支出预算。

综合定额类型单位通过此表编制单位的公用经费支出。并通过拨付方式、构成明细、单价、数量、采购方式等细化公用经费支出项目。

前提条件

1、财政已经维护完该单位的资金来源、定额类档；

2、已填报完成人员基本情况表；

3、由综合定额单位编制编制此表。

操作步骤

1、在图4-3中选择【公用经费】，进入填报界面，如图4.4-1所示：
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图4.4-1 公用经费

细化项目。如果某一项目类别可以进行细化，点击【细化】按钮即可。对于不需要细化的项目，直接在相应的资金来源列下的单元格填写金额。

4、点击【保存】按钮，保存已经细化好的项目内容。

特别提示

1、拨付方式不同的选择控制。请见3.1.1项目申报的三级明细中的拨付方式的特别提示。

2、资金来源对明细金额的分配

4.3【其他支出】
     其他支出是除了对人员和公用经费的支出以外，其他方面的支出，比如对附属单位的补助、上缴的支出、经营支出、销售税金等等。

操作步骤

1、在图4-3中选择【其他支出】，进入填报界面，如图4.3-1所示：
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图4.3-1其他支出

2、其他功能按钮操作步骤同4.2【公用经费】操作步骤。

4.4【结余资金】

结余资金是各级财政今年尚未支出的财政拨款资金。结余资金主要内容包括最近三年的未分配结余、基金结余、扶持资金结余。 

操作步骤

1、在图4-3中选择【结余资金】，进入填报界面，如图4.4-1所示：
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图4.4-1 结余资金

2、其他功能按钮操作步骤同4.2【公用经费】操作步骤。

4.5【其他收入】

其他收入包括上级补助收入、附属单位缴款、其他事业收入、经营收入、其他收入。

操作步骤

在图4-3中选择【其他收入】，进入填报界面，如图4.5-1所示：
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图4.5-1其他收入

2、其他操作步骤同4.2【公用经费】操作步骤。

第五章  提交上级部门

提交上级部门流程所处环节，如图5-1所示：
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5-1 提交环节

单位将填报好的单位基础信息、项目信息和预算编审信息勾稽审核后上报给上级主管部门审核。

前提条件

1、编报环节还处于一上或二上的单位还未上报给上级主管部门环节，编辑未被锁定；

2、单位基础信息、项目信息和预算编审信息已经填报完毕。

操作步骤

点击【预算编审】菜单栏下的【预算数据录入】菜单，在打开的窗口中选择【人员经费（行政和参公）】或【公用经费】或【其他支出】或【结余资金】或【其他收入】表，进入勾稽审核、提交界面，如图5-2所示：
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5-2 勾稽审核、提交

2、其他操作见1.5.1勾稽审核、提交所述。

第六章  报表查询

通过报表查询，可以统计单位的预算收支表等统计信息。

前提条件
基层预算单位编制了预算数据。
操作步骤

通过报表查询，可以统计单位或部门的预算收支等统计信息。

操作步骤

1、点击【预算编审】菜单栏下的【报表查询】菜单，如下图6-1所示：
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图6-1 报表查询

2、将“部门预算查询表”的加号点开，对需要查询的报表打钩，然后选择下方的预算单位或直接选择主管部门，点击[image: image84.png]


按钮，即可根据所选报表对应的查询出相应统计信息。

报表选择时可以一次性选择多张报表，多张报表画面切换，可以点击下图中上方的页签进行切换

3、点击图6-1中的【导出】按钮，可以将当前页面的数据导出成为Excel表格，便于用户编辑查看。

4、也可以点击图6-1中的【导出（多表）】按钮，出现如下图的选择多选框，勾选相应的选项后，点击导出按钮将选中的表导出为EXCEL表格，如图6-2所示：
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图6-2 选择导出表

5、为便于查看报表查询出的数据列，可以在查询结果中拖动列宽后，点击图6-1中【保存列宽】按钮，将当前列宽保存在用户本机，下次执行报表查询的时候，系统会自动将该列宽作为默认的列宽。

特别提示

如果单位没有相关报表，则需要通知财政相关人员，告知需要增加的报表。
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