附件2：
2022年基本运转经费申报说明书
1、 系统登录

全面预算及绩效管理系统是财务网上综合服务平台的一个模块，登录方式、登录密码与网上报账系统等模块一致。登录方式：

学校首页-服务大厅-财务网上综合服务平台-预算申报系统
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二、支出预算申报、审批

（1） 支出预算申报

2.1界面登录

支出预算申报界面登录有以下三种方式：

（1） 在“我的待办平台”界面，点击支出预算；

（2） 在“我的待办平台”界面，点击在【校内收支预算】方案中，有【？】笔待申报的支出；
（3） 点击支出预算。
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2.2支出预算业务填报

支出预算申报界面，左侧显示申报人可申报的部门及项目属性，右侧上部分提供了项目编号、项目名称、申报人、负责人、项目状态等查询条件的查询功能，右侧下部分为支出项目申报列表，界面显示如下：
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选择待申报的项目，点击“填写”，进入申报界面。

2.2.1基本信息申报
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      依次填写“申报金额”、“申报依据”，点击“保存数据”。

     “申报依据”主要填写“申报金额”的支撑依据，若依据学校文件，请注明文号并上传文件附件；上级主管部门对各类经费项目有投入要求的请注明依据的文件名称并上传附件。

点击“下一步”进入“测算描述申报”。

     2.2.2测算描述申报
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       测算描述申报

经费预算测算描述要做实做细，除规模因素变化较大、投入法定要求、政策调整外经费申报数一般不超过2021年预算金额。

2.2.3支出预算提交
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选中待提交项目，点击“提交”，项目自动提交至下一级审核。项目状态，由“待处理”变为****审核”；处理状态，由“待处理”变为“已处理”。

点击“全选”，可勾选支出项目申报列表内所有记录，同时“全选”变为“取消全选”，再次点击则取消勾选列表内所有记录。

删除:系统已预置的项目不允许删除，对于新增项目可删除。数据校验:对已申报的项目进行数据校验。

取消提交:项目状态为“待审”时，勾选待取消提交项目，点击“取消提交”，取消已提交未审核项目，同时项目状态变为“待提交”。

2.24新增项目支出预算申报

[image: image7.png]HRKLRRE LR

+ RS EE — BAKCRHRIR — HIRERR

HIRA

mEpE: EpETE (0] MRRSHEHEE!
R CSS DRl mesmas: [ | wEws euE - Cerens O eross [T weevses. - ([

~ 23HRE

el RTRESSE

SHTERIRIIR (6 7T [P Xk | @migk| si2x| » WEEx| CCBRRE| =S =
Ik REHS REEH RERLE AR wERE AN S RS REREA B
s 200050 e AR 120,000.00 *Tix 000 000 2FEREHIRE - ras

~ RIS

Ll iEspiS 214002 EERIIFES TBOMMNETE 100,000.00 FFE 0.00 0.00 2REHFB 1A= -~ -





    如需新增项目，选择左侧最明细支出分类属性，点击新增，在该支出分类属性下新增项目。新增项目申报与已有项目申报流程相同。

（二）支出预算审批

审批人登录系统，在我的待办事项，提示:有【1】笔待审核的支出，界面显示如下:
[image: image8.png]g E (F)

AHBRRARKERER

I

13

= [RAWEREAR] AET, & (1] EFERaE!

R





点击在【校内收文支预算】方案中，有【?】笔待审核的支出，或点击“ 我的待审核工作”。均可进入审核界面，显示如下：
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选中审核项目，可进行“审核通过”、“审核退回”操作。

点击“审核通过”，界面显示如下：
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录入审核意见，点击通过。

审核通过后的项目，自动进入下一级审批。

对于需审核退回的项目，选中待退回项目，点击“审核退回”，

界面显示如下:
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录入审核意见，点击“退回”，项目退回申报人重新填报。

申报人登录系统，界面显示如下:
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处理状态:由已处理变为待处理。

项目状态:有“待审核”变为“**审核退回”。

选中退回项目，修改后重新提交，项目重新进入审批流程。



