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项目库及预算管理系统
使用说明书V3.0
编写日期：2023年11月17日
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图 1 登陆页面

登陆网址：http://210.40.4.117:9080/
登陆用户名：工号 （例：202300001）
登陆初始密码：姓名首字母小写加职工号
首次登录后会强制修改密码，如需再次修改，可在右上角菜单内进行修改密码。

登录后可选择进入不同模块，例如：
预算项目库：进行项目立项、审批、储备工作

预算编制：编制项目预算、基本预算工作

预算项目归口管理：进行归口项目管理工作，归口部门专有
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第一章 预算项目库

一、项目立项——创建项目
点击侧边栏“创建项目”按钮，可进入项目立项界面。进入的同时，需要选择对应项目分类模板。
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创建项目及选择项目模板

1.基本信息
按项目实际情况填写项目基本信息页
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项目编制界面
需注意：

申报数单位为元；
如有控制数，则申报数应小于或等于控制数；
申报人联系方式必填；
如果项目涉及资产采购，是否资产配置按钮必须选是，才能填写资产配置表。
项目概述位置需简要描述项目的整体情况和关键信息
如填写项目期限，则计划开工时间与计划竣工时间应在期限范围内
项目保存后，可继续填写其他信息，如申请依据、项目测算、资产配置、绩效目标、项目附件等。如下图。
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2.申请依据
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项目概况：描述项目的必要性和可行性，项目内容、支出范围等

政策依据：是决定一个项目是否可行的重要依据，党中央国务院和省委省政府有关决策部署、政策文件规定、行业发展规划、部门职能职责等，政策依据应列明依据文件名称及文号，并引述文件中的具体内容。

资金需求：阐述项目所需资金总量以及各年度资金量测算过程；涉及多项资金来源安排的，需同时阐述各项资金来源情况。

工作重点：项目建设的工作重点

可行性论证：对申报项目的完整性、必要性、可行性、合理性和绩效性等方面进行审查和论证。

具体目标：可以匹配绩效目标

前期准备工作：本次申报的项目前期的准备工作，如已经进行了需求论证，已经进行了市场询价等

实施主体分配情况：财政预算一体化系统中要求填写的项目，可写成“已通过XX部门评估”或“报XX部门审批” 

部门（单位）对项目论证评审情况：需要组织评审论证的项目，包括审核、评审论证的方式、过程和结果等内容。比如基建项目应提供的立项批复、概算批复依据、项目建议书、可行性研究报告、初步涉及其他应附具的文件

部门（单位）内部审批情况：单位同意项目上报的会议纪要等正式文件

保障项目顺利实施的措施：设备安装的房间是否落实，后续的管理是否有安排等保障措施

实施项目配套资金落实情况：申报的项目有部分资金来源，但资金不够，需要学校给予一定的配套
3.项目测算
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项目测算表已预设置任务明细，可点击对应行后“编辑”按钮，填写单价、计量数、计量单位、申请依据。

其中测算依据时对任务明细进行的补充说明，特别是对其他支出的构成需要重点说明。

任务明细中涉及设备采购等新增资产的金额与资产配置表中的合计金额存在数据校验关系。

4.资产配置
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点击“添加”按钮，新建资产信息
填写“资产分类”时，可通过输入关键字和或在下拉框直接选择。

5.绩效目标
首先填写表单页的绩效目标。

填写完成后，点击保存（下一步）
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选择对应指标库（标准指标库）
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填写绩效目标
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主要进行三级指标的填写，如填写则每一条指标应填写完整，满足校验规则。

绩效目标总权重设置为90分，其中产出指标50分，效益指标30分，满意度指标10分，填写时应满足各权重条件。

填写好的每行指标前的“复制”按钮，点击后可点击其他行前的“粘贴”，快速粘贴到其他行。

6.相关附件
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点击添加按钮，可选择对应文件类型，进行上传

其中前六项文件，为必须上传文件。否则将无法通过系统校验。

7.校验创建

此页面包含前方所有校验规则，如全部校验通过，可完成创建项目，后方跳转按钮，可快速跳转至问题页面。
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二、项目管理
项目管理页面内，可统一管理负责人负责的所有项目。

申报方向中分为：“上报”“下派”两类，“上报”为由下至上上报的项目，“下派”为归口部门或学校派发的项目；

预算方式中分类：“下年申报”“本年追加”两类，“下年申报”为在项目库中进行储备的项目，“本年追加”为临时追加的项目，此类项目生成预算时会生成至本年预算。

“退回待订正”按钮中，保存着被上级部门审批退回的项目，如想撤回项目审批，也可在此页面中进行撤回、修改。
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继续编辑：创建项目后未送审前的项目，均可点击此按钮进行继续编辑
立即送审：点击送审按钮时，会再次校验项目完成情况，通过全部校验的项目，可进行送审
删除项目：编辑中的项目，可以删除处理，已送审项目无法删除，需撤回申报后删除
项目查询：审批通过的已完成项目，提供项目查询功能，只可查询，无法更改
项目导出：可导出完整的项目信息
三、项目进度查询——审批进度
审批进度界面可查看所有处于审批流程中的项目
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点击审批进度按钮，可查看当前审批负责人，以及具体审批进度。
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第二章 预算编制

一、采集信息填报
预算编制首先进行采集信息填报，在采集信息填报页面核对确认本部门的信息数据是否正确，该数据会影响控制基本预算的预算控制数，如遇无法编辑的情况，则该数据由财务直接下发，如有数据疑问可咨询财务处。
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二、预算编报管理
预算编报管理界面分别展示基本预算和项目预算两页，其中基本预算为财务处预置的基本项目，项目预算为财务处从项目库中提取本年允许编报的项目预算。
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1.基本预算
因基本预算原则上不增加新项目，所以财务处已提前将项目预置到系统中，各单位根据实际情况编辑各项目预算信息。

点击每个项目后方的编辑按钮，可编辑各项目的基本预算信息，根据不同项目类型，会展示填写不同的项目信息页。

（1）基本信息
如有上年执行数，此数据为上年该项目执行情况，可参考此数据进行编报本年预算。

其中部分项目，需按系统要求填写好测算依据。
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预算明细

各项目允许填报的经济分类，已预置至系统中，各单位可参考控制额进行编报。
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（3）政府采购
按照学校的规定，基本预算经费原则上不得采购设备等资产，因此采购预算表不得编制品目为资产类的采购预算，但涉及《政府采购目录》中的非资产类应编制政府采购预算。
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（4）项目附件
基本预算中，项目附件不强制上传
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（5）规则校验
“规则校验”页面会对本项目进行规则校验，全部符合要求的项目，可进行下一步送审
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所有基本预算项目全部编报完成后，可点击页面内“统一送审”按钮，将本部门内项目全部送审。

2.项目预算
预算项目库中无论“上报”或是“下派”的项目，获批以后，由财务处创建预算，在预算编报期内展示在项目预算界面，业务部门/个人可选择编辑完善项目预算。
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（1）基本信息
点击项目后的“编制”，页面中包括：基本信息、申请依据、预算明细、新增资产、政府采购、绩效目标、项目附件。

基本信息、申请依据、绩效目标、项目附件均从项目库中自动带入，不可修改

新增资产自动带入，但可在总额内根据实际情况调整资产类别

预算明细、政府采购为主要编辑项
（2）预算明细
预算采购页面内，会根据不同的项目分类模板，自动生成不同的经济分类标准。主要根据项目的支出情况在控制数内，细化经济分类，填写“编制额”。

可点击下方“参考项目测算”按钮，会显示项目库阶段编写的项目测算信息，辅助细化经济分类。

特别注意的是，编码前三位为“309、310”的经济分类合计数必须等于新增资产页面内的合计数。
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（3）政府采购
政府采购界面内，可将上方自动提出的资产信息，参考至下方的政府采购信息中。如遇无法自动匹配的资产分录，可手动修改完善。
[image: image26.png]EXER

ikl fetspnrin|

TREH
FiEER

frEti)

BEER
Frigs
BRI
SHER

£ FNEEE

« SRR
* IR
iR

- REHE

* FERAVESEA S





（4）规则校验
规则校验界面内会展示所有校验规则及结果，全部校验通过的项目即可进行送审。
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（5）项目送审
编辑完成后，点击预算编报管理页后的“送审”按钮，完成项目送审。
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第三章 归口项目管理（归口管理人员独有）
选择预算项目归口管理：进入归口管理模块，进行业务部门项目的审批，以及归口项目的创建与申报。
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1.项目审批-我的待审
“我的待审”界面中，显示各部门/个人送审的项目，可在对应项目后，点击“审批”按钮，进行审批操作。
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“审批记录”界面中，可查看所有审批流程
[image: image31.png]BT

=TSR

» BmBEYR

G mEERE

< mE#EES

Q mE&EEDE

= MEE > mE&H > SHiSR

Welcome BHSE

FkmIE

2023-05-15 15:09:11

2023-05-15 14:59:17

2023-05-15 14:56:59

2023-05-12 17:24:45

2023-05-11 16:28:14

2023-05-11 16:01:28

2023-05-11 16:01:26

2023-05-11 14:59:12

2023-05-10 16:02:32

2023-05-10 14:28:12

#11% 10%RMmE

HHIER

]

2023-05-15 15:09:47

2023-05-15 15:00:00

2023-05-15 14:59:57

2023-05-12 17:24:58

2023-05-1116:28:41

2023-05-11 16:01:51

2023-05-11 16:01:49

2023-05-11 14:59:37

2023-05-10 16:07:59

2023-05-10 14:28:50

[=(nt=pEs

=lnt=p s

=lnt=p s

[=(nt=pEs

[=(nt=pEs

=lnt=p s

=lnt=p s

=lnt=p s

[=(nt=pEs

=lnt=p s

2]

g

g

g

g

g

g

g

g

g

g

E¥FRAE

HHOAR-FEEWSEH]

HHOAR-FEEWSEH]

333

WAREO RS

WA

WAE=AT2

051130

MBOEIIRE-ROER FRAS

W5-B0-s

B





2.项目立项-创建归口项目

归口部门在“创建归口项目”界面中，创建归口项目，并将各部门上报或自行下派的业务项目进行合并。

此时选择项目分类模板时，仅可选择部门管理权限下的模板。
[image: image32.png]B AFEE LAV 0

= wee

Welcome

maEE

e

) mEsES

= mA% O @EEE

waomE
E ]

FOSTERE

200rs1207e0s (@)





创建项目后，在项目归口管理页，进行主要合并/下派操作

创建下派项目：从上至下流程时，选择此功能，并在此进行下派项目
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需注意：项目名称下派后，不允许被下派部门修改

点击“新增”按钮，可同时新增多条，进行批量下派
下派项目金额，应小于基本信息中填写的项目金额
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管理下级项目：此界面主要用于确认项目下派、合并下级项目等操作。

创建后的项目，在此界面中可进行勾选下派，执行下派操作后，项目才被下派至对应负责人
上报项目页面中，为自下而上流程审批通过的项目

下派项目页面中，为自上而下流程审批通过的项目
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当下派项目审核通过后，仍在此页面中，通过合并按钮，合并至对应归口项目。
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合并成功展示

批量移除合并：可勾选多个已合并项目，批量移除，重新处理。
已合并项目导出：可将当前已合并的业务项目的申请依据及绩效目标，在一个excel中导出，方便填写归口项目的申请依据及绩效目标

3.项目管理-业务项目升级
此功能为快速创建归口项目功能，可将从下至上流程，上报审批通过的项目，直接“升级”为归口项目，免去重新填写基本信息、申请依据、绩效目标等信息，归口负责人可快速处理升级后的归口项目，并再次回到“项目管理”界面，上报至财务处。
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