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[bookmark: _Toc8564]第一章  预算申报
1. [bookmark: _Toc18943]部门预算项目库
[bookmark: _Toc5592]1.1 经办人
[bookmark: 如何新建项目申报][bookmark: _Toc19597]1.1.1 如何新建项目申报
（1）进入全面预算管理平台，点击【预算申报】模块：
[image: ]
（2）进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，点击“新建”：
[image: ]
（3）进入申报页面，选择申报部门，在项目类型弹窗选择项目类型，在负责人下拉框选择项目负责人，然后填入项目名称、项目概述：
[image: ]
[image: ]
（4）填报项目绩效：选择项目类型（经常性项目/一次性项目），填入绩效年度目标，新增一级绩效指标、自动带出二级绩效指标，根据实际情况手动填入三级指标，填入年度指标值：
[image: ]
（5） 填制“项目预算”，下拉选择经济科目，自动带出科目编号、科目说明，填入明细内容，数量及单价，系统自动计算金额，选择政府采购类型、资金来源：
[image: ]
（6）部分科目需有下一级明细匹配数量和单价，需要提供“填写明细”（四级明细表），点击“查看填写明细”，在弹窗新增填入明细即可，这些科目的金额自动从“填写明细”表中调取：
[image: C:\Users\USST\Documents\WeChat Files\wxid_pbuvo4iczoa021\FileStorage\Temp\1666142291128.png]
[image: 73505ceaffdba51abf058648cf69d9a]
[image: 99275fbbaacbd49c73580cda9b0458a]
（7）上传附件：上传项目的相关证明文件，不限文件格式，但大小不能超过10M
[image: ]
[image: ]
（8）点击“保存”，保存成功后出现“提交”按钮，即可提交项目申报：
[image: ]
[image: ]
（9）保存成功后，返回【本部门项目库】页面项目列表即显示该项目申报，并可点击编辑进入修改、保存、提交：
[image: ]
（10）提交：向下一级流转的审批角色进行提交，可对提交写备注，点击“确认”
[image: ]
（11）提交完成后，【本部门项目库】页面项目列表显示该项目申报所在的阶段、审核状态：
[image: ]
（12）下一审批节点进行审批前经办人可在申报书页面点击“回撤”，可撤回修改后重新保存提交
[image: ]
[bookmark: _Toc22944]1.1.2 挑选历年项目作为当年预算申报书进行申报
历年在项目库中申报过的项目数据形成滚动式部门项目库，在今后年度项目申报时部门可以直接选择对应的项目进入到当年预算申报中，作为当年预算申报书进行申报。
（1）进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，点击“挑选历年项目”，选中相关年份的项目，点击“确认”
[image: ]
[image: ]
（2）该项目即进入当年预算年度的项目库
[image: ]
（3）点击“编辑”进行修改、保存、提交，操作同“1.1.1 如何新建项目申报”
[bookmark: _Toc24321]1.1.3 如何进入一上申报
（1）进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，选择项目库审核完成的项目，点击“进入一上”
[image: ]
（2）进入一上后，可点击“编制”进行一上申报，或在一上申报待提交状态下“取消一上”，如一上申报已提交进入审核流程，则不能取消一上
[image: ]
（3）一上编制书的编辑申报，点击编辑后操作同“1.1.1 如何新建项目申报”
[bookmark: _Toc18563]1.1.4 如何进行二上申报
（1）进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，选择一上审核完成的项目，点击“进入二上”
[image: ]
（2）进入二上后，点击“编辑”进行申报，或在二上申报待提交状态下取消二上，如二上申报已提交进入审核流程，则不能取消二上
（3）二上编制书的编辑申报，点击编辑后操作同“1.1.1 如何新建项目申报”
（4）二上提交时会校验“一下核定金额”，如二上申请的金额修改为超出核定金额，则无法提交
[image: ]
[bookmark: _Toc24767]1.1.5 如何在二上阶段拆分项目申报
（1）拆分对象：已进入二上所有审核状态的项目
（2）点击项目右侧的“拆分”按钮，在弹窗中选择需要新拆分出的项目个数
[image: ]
[image: ]
（3）如图，原二上的项目被新拆分出2个项目，且同时复制了项目编制书内容，待提交时点击“取消二上”可以将拆分后的项目进行删除，非待提交状态不可“取消二上”
[image: ]
    （4）点击“编辑”按钮，对项目编制书内容进行修改、保存、提交，编制书编辑参考“1.1.1 如何新建项目申报”
[bookmark: _Toc5300]1.1.6 打印项目申报书
项目申报保存成功后即可进行打印项目申报书，进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，进入项目编制书页面，点击“打印”按钮，可选择生成文件的类型，并进行输出打印
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20998]1.1.7 部门汇总打印
进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，点击“部门汇总打印”按钮，生成部门预算数据报表
[image: ]
该报表为本部门在项目库、一上、二上阶段的项目预算数据，包括“项目类型”、“项目名称”、“预算金额”、“项目负责人”
[image: ]

[bookmark: _Toc24812]1.1.8 打印部门预算申报明细表 
进入【部门预算项目库-部门预算申报明细表】菜单页面，经办人可根据相关条件筛选出所需数据，形成本部门在项目库、一上、二上阶段的预算申报明细报表。且可选择生成文件的类型，并进行输出打印
[image: ]
[image: ]
[bookmark: BUG14][bookmark: _Toc10329]1.1.9 如何查询项目库的项目
进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，经办人可在通过年份选择和项目名称的查询，搜索本部门项目库的项目详情
[image: ]
[bookmark: _Toc23457]1.1.10 如何删除项目库的项目
进入【部门预算项目库-本部门项目库】菜单页面，经办人可在页面的项目列表选择项目库阶段待提交状态（编辑）的项目申报进行删除，如在项目库阶段已进入审批流程、或是已进入一上或二上的项目则无法删除。
[image: ]

[bookmark: _Toc13135]第二章  预拨模块
[bookmark: _Toc6593][bookmark: _Toc27937]1. 什么状态的项目可以提交预拨申请
（1）进入二上，且为非“待提交”状态；
（2）该项目已由财务处设置项目编号，已绑定模板、经费；
（3）预算科目已匹配项目所在模板下的额度。
[bookmark: _Toc31944]2. 什么角色可以提交预拨申请
（1）二上项目申报书的创建人（经办人）；
（2）二上项目申报书的负责人。
[bookmark: _Toc22383]3. 经办人-预拨申请操作流程
（1）进入全面预算管理平台，点击【预拨模块】
[image: ]
（2）选择【预拨申请】菜单，点击项目列表右侧的“发起申请”
[image: ]
（3）额度情况部分，在额度右侧的“本次申请金额”输入框输入金额，在“备注”输入框输入备注内容，可根据要求点击“附件上传”，上传相关附件
[image: ]
（4）点击“保存”后，出现“提交”按钮，即可提交
[image: ]
（5）在【预拨申请】菜单的项目右侧，点击“查看申报记录”，在弹窗可“查看”该项目的拨款记录，其中备注为“批量预拨”的是财务处进行【批量预拨】的业务数据。只有“待提交”状态的预拨申请才可以删除
[image: ]
[image: ]
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