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系统申报及审核操作说明

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、基本运转经费预算申报、审批

基本运转经费预算申报

2.1界面登录

基本运转经费预算申报界面登录方式如下：

在“我的待办平台”界面，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、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“本年申报”、“申报依据”、“测算描述”，如需要上传文件可点击“上传申报材料”，最后点击“保存数据”。

“申报依据”主要填写“本年申报”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。

“测算描述”主要填写项目支出事项，要求做实做细，例如业务差旅费项目。

2.2.2支出预算提交
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选中待提交项目，点击“校验及送审”—“提交”，项目自动提交至下一级审核。项目状态，由“待提交”变为“2级审核（本部门负责人审核）—待审”；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”。

2.2.3新增项目支出预算申报
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    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“我的待办平台”—“我的待办”，会有标红提示，界面显示如下:
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点击“ 支出预算”，即可进入审核界面，显示如下：
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选中审核项目，可进行“审核通过”、“退回修改”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。

三、专项项目预算申报、审批

（一）专项项目申报人申报

3.1界面登录

专项项目预算申报界面登录方式如下：

在“我的待办平台”界面，点击“专项预算”。
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3.2专项项目专项项目申报人申报

3.2.1预算方案选择“专项预算方案”，预算年度选择“2027”，点击“下一步”。
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3.2.2出现如下界面，左侧画圈部分显示为申报人所在部门或申报人可申报部门。点击部门前的“[image: image14.png]


”符号,即出现可申报项目库类型，点击选择到要申报的项目类型最末端明细。
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3.2.3现演示申报数字资源类项目的专项申报步骤。切换到项目类型-部门显示，点击“数字资源类项目”，点击“新增。”
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3.2.4出现如下界面，开始基本信息申报填写，“*”为必填项。
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3.2.5首次申报项目全部信息填写完毕后，先点击“保存数据”，再点击“下一步”。待出现第2步 “项目论证申报”页面，进行填写。全部信息填写完毕后，点击“保存数据”和“关闭”。
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3.2.6关闭页面，返回如下界面，勾选部门名称前的小方框，点击“校验及送审”，选择“数据校验”，校验通过即可点击“提交”，则提交至部门负责人审核。若校验未通过，根据校验提示错误，进行修正后再提交。
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3.2.7若提交审核后被退回，或未填写完成退出后重新填写，可勾选部门名称前的小方框，拖动滚动条点击最右侧的“填写”，进入填报页面，修正后点击“保存数据”，点击“关闭”，再进行提交。
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（二）专项项目申报单位负责人审核
3.3界面登录

专项项目申报单位负责人审核界面登录方式如下：

在“我的待办平台”界面，点击“专项预算”。
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3.4专项项目预算业务审核

3.4.1进入2027年预算申报入口后，切换至本部门负责人审核模块。

[image: image22.png]‘ MEEEE / WERR / TWARER (7 asmssess

20274 [sEFREAR] AETFE (1] ARBSSES0HER!

iz URE AEET/ES: pEmRE: e - ereews oo g T SRR, - =
Q
» 23078 CRRESEIE (S %) e o SemEE” | XBBRE " | 4

aBrIEHR mE&S mBEH MEXE REXE. FEsRE RESSE.. FeaReE  HES® RERS L
EEEES 123 HrEE. SFEE 123.00 123.00 123.00 0.00 2HER(FTD.




3.4.2页面显示待审核业务，先勾选项目前的小方框，点击最右边的“查看”。[image: image23.png]SEMERGEHEERE
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3.4.3出现如下页面，拖动最右侧滚动条，进行申报业务查看。
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①若申报业务有误，在“第3步 项目审批信息—审核结论”，选择“退回修改”，输入审核意见，点击“审核项目”，即退回至申报人，待申报人修正二次提交后再审核。

②若申报业务无误，在“第3步 项目审批信息—审核结论”，选择“审核通过”输入审核意见，点击“审核项目”，即完成审核，则提交至业务职能部门审核。
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（三）专项项目业务职能部门审核
3.5界面登录

专项项目业务职能部门审核界面登录方式如下：

点击登录，出现如下界面，点击“专项预算”，可以查看需要审核的所有专项项目。

[image: image27.png]TEREE: 2027

EED

FHAE

®

BETESEE

NBEME

Al % [FEREESE] ERI6A

Ae

BNRE
TREREE REEREE
2 L=
TRRENSE EETEEER

&

REERETF

1,
N7
fe=a=

B &

RS EERERE

FFE IR

v
BamERE

H & &

BIERER e FIERETF

= & {}

S





3.6专项项目业务职能部门审核

3.6.1进入2027年预算申报入口后，切换至归口部门审核模块。
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3.6.2页面显示待审核业务，先勾选项目前的小方框，点击最右边的“查看”。[image: image29.png]TRREHE SRRERETaHE
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3.6.3出现如下页面，拖动最右侧滚动条，进行申报业务查看。
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①若申报业务有误，在“第3步 项目审批信息—审核结论”，选择“退回修改”，输入审核意见，点击“审核项目”，即退回至申报人，待申报人修正二次提交后再审核。若项目存在不符合有关政策或学校发展规划等情况，选择“审核淘汰”，则本年预算不予考虑。
②若申报业务无误，在“第3步 项目审批信息—审核结论”，选择“审核通过”输入审核意见，点击“审核项目”，即完成审核，则提交至财务部门审核。
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四、收入预算申报、审批

（一）收入预算申报

4.1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，点击收入预算；
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4.2收入预算业务填报

收入预算申报界面，左侧选择申报人可申报的部门及分类属性，点击右侧上部分的“新增项目”—“新增”，即可进入申报界面，选择“可申报部门”及“可申报预算属性”，之后点击“下一步”，界面显示如下：
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4.2.1基本信息申报
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     填写“本年申报”，如需要上传文件可点击“上传申报材料”，之后点击“下一步”。

4.2.2收入明细申报
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根据收入分类分别填写“社会服务收入”、“社会捐赠收入”、“其他收入”的“本年申报”和“测算依据”。

4.2.3收入预算提交

与支出预算提交步骤一致，详见第四页。
（二）收入预算审批

与支出预算审批步骤一致，详见第五页。


