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第一部分 系统概述

随着我国高校教育体制改革的不断深化，预算管理作为高校财务管理的重要组成部分，越来越受到人们的关注。它既是高校年度事业计划和工作任务的货币表现，也是学校组织各项财务活动的前提和依据。高校预算管理是指高等学校根据事业发展计划和任务编制的年度财务收支计划。在市场经济条件下，预算管理已成为高校财务管理的中心内容。目前，高校办学规模不断扩大，资金流量迅速增加，如何创新管理理念，实现高校有限资源的优化配置和有效使用已成为高校积极探索的重要课题。

鉴于预算管理在高校财务管理中的重要地位，很多高校要花数周的时间准备预算数据，而预算管理者则需要花费更多的时间来汇总、调整，并且这个过程往往循环往复多次，反复沟通，最终才能达成次年的预算。财务、业务部门编制预算中投入了大量的人力物力，最后的预算可能还不能满足业务部门的需要。同时，由于预算缺乏合适的标准与计算尺度，预算的随意性较强，透明性差，有许多人为的因素在里面。所以开发一套基于网络应用的预算申报系统，实现预算的高效性、透明性是当务之急。

神州浩天公司开发的预算申报系统，根据应用分为数据管理端和数据录入端。网络结构如图所示：
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数据管理端（预算申报管理系统）为系统管理员或者财务管理部门人员使用，制定和下发申报模板，有效控制数据录入端预算数据的规范性，完成预算项目的管理、申报项目模板下发、申报数据获取、预算调整、预算控制、数据汇总统计和分析。

数据录入端（网上预算申报系统）由老师或者申报项目的项目组成员使用，通过网络获取申报模板，录入有效数据，经过申报传输到数据管理端，完成预算项目新增，根据模板填报数据、预算调整。

数据传输服务接收由管理端发来的数据传输请求，完成录入端与管理端数据的同步。

第二部分 预算申报管理系统

第一章 基本信息设置

第一节 人员设置

一、申报人员设置

系统管理员登录系统后，单击菜单“代码管理”下的“申报人员设置”，可以进入申报人员设置界面，在这里进行申报人员的增删改等操作。
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二、人员所属部门设置

系统管理员登录系统后，单击菜单“代码管理”下的“申报人员所属部门”，可以对申报人员所管辖的部门权限进行设置。
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左侧是人员和部门显示，选中人员和部门，点击“关联”按钮，结果显示在右侧窗口，实现多对多关联（建立关联）；同理批量选中右侧窗口数据，再点击“取消关联”，便可及时取消绑定关系（取消关联）。

第二节 基础代码设置

一、预算申报方案定义

预算管理人员或系统管理员登录系统后，单击菜单“代码管理”下的“预算申报方案定义”或工具条上的“预算申报方案定义”按钮，可以对预算申报方案进行增删改操作。
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二、预算分项申报分类设置

预算管理人员或系统管理员登录系统后，单击菜单“预算分项申报设置”下的“预算分项申报分类字典”，可以对分项申报分类进行增删改操作。
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三、预算分项申报设置

预算管理人员或系统管理员登录系统后，单击菜单“预算分项申报设置”下的“预算分项申报设置”，可以对具体分项进行增删改操作。
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四、支出项目属性、类型设置

预算管理人员或系统管理员登录系统后，单击菜单“代码管理”下的“支出项目属性”，可以对支出项目属性进行增删改操作。
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单击菜单“代码管理”下的“支出类型”，可以对支出项目类型进行增删改操作。
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值得注意的是,针对此分类归集的支出项目,会被控制能否进行<日常运行费>模板的编制（控制网上申报端编制），如下图：

[image: image9.png]HEBHRS PT

52l

Btk EH

v EEEET

RIFE)

Fifl©)





[image: image10.png]FEERERRS - D TE RS [E=SEEEE
5 MEsRHERSE B =

3 K P X H o = 7 & m I3

BEXEEET | SHIE #8 W RF A HWERE BOERNE S50 | FRNEEE | SENENE | FEREHEE BRGS0 SIS AL

© ERER Qa;&lﬁa\h%ﬁﬁ;ma\ B mEsHE e | WHesHeEe | W ERSRUEE
RS WEAR RBEE WAME 1] RERS REEH HEIRS  EBEn E = WE
1o s 2% owswo  wosoo b 1 MEAR 1 om0 15,000
2 o1 oms 28 oios0  topsop B mem 2 FHRAR (L) 1 s0m.00 15,000
5o oms 2B owos0 o000 b 3 FHRAR (T2 P07, 5000 7,500
4o oms 2B owos0 toosows B ' MEAR 0 is,00.00

RGBS S o oms 2B owos0  loosowos b [ ] 2 FHRAR (L) 0 s, 000. 00

TRE B [ @) ~ 6 01 015 2F 010500 10050103 g 3 FBAR (T 1 7,500.00 7,500,

i RSB -

T a00/EFIA
[~ a010201/5804
I aoi0y/Re

[7 aui0a/itE R

2iE 2T
HHIRE

HI RS RERS IREEH





  以上图所示数据,是由网上申报端统一下发的数据,但值得注意的是,在预算申报工作准备阶段,需要一次性确定好定额模板指标,如定额基数和定额金额等,一旦下发,便不能随意修改,如下图:
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此外，‘允许录入支出明细’是指按此分类属性，控制是否允许支出项目编制《支出明细经费模板》，如下图：
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五、收入项目属性、类型设置

预算管理人员或系统管理员登录系统后，单击菜单“代码管理”下的“收入项目属性”，可以对收入项目属性进行增删改操作。
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单击菜单“代码管理”下的“收入类型”，可以对收入项目类型进行增删改操作。
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第二章 预算模版管理

预算模版分为支出项目模版和收入项目模版两种，预算模版的编制和查询是预算申报管理的核心功能，无论是收入项目模版还是支出项目模版，编制方法都大体相同，这里以支出项目模版为例做具体操作说明。

第一节 支出项目模版编制

单击菜单“预算申报项目设置”下的“预算申报支出项目模版”或工具栏上的“支出项目模版”按钮，可以进入支出项目模版编制的主界面，界面分左右两大部分，左边的部分包括预算方案列表、分类申报列表和支出项目列表，右边是申报模版的结果集。支出项目模版编制的全部操作功能皆以这个界面为基础进行延伸操作。
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一、自定义栏目显示

右边的结果集默认显示所有栏目，单击工具条上的“自定义栏目显示”按钮，在弹出窗口中选中想要显示的栏目的“是否选中”列，确定后右侧结果集将刷新为仅显示用户选定的栏目。“系统字段”列挑钩的栏目必须强制显示，用户无法更改。
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二、显示全部数据

通过过滤功能使右边的结果集仅显示特定条件的记录后，若想恢复到显示全部数据，则只需单击工具条上的“全部数据”按钮即可。
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三、支出项目立项

单击工具条上的“新增”按钮，在呈现的界面中可以完成支出项目的增删改操作，并建立预算项目与账务项目的对照关系，这部分功能的使用方法与预算管理系统中的支出项目立项功能基本一致，这里不再赘述。
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四、删除模版记录

选中结果集中的某一条记录，单击工具条上的“删除”按钮，在提示信息对话框中选是即可删除所选申报模版记录,但前提是您未在申报期间范围内的删除,方案一经发布,以后只能标记为”无效”项目(申报期结束除外),不会被真正删除,原因很简单,保证此时此刻网上数据和本端数据一一对应.

五、数据编辑

本系统支持对结果集中的数据进行编辑。选中右边结果集中需要修改数据的行，单击工具条上的“批量置值”按钮，系统弹出如下窗口：
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在其中选择要修改数据的栏目，在下面两个文本框中分别输入要查找、替换的内容，单击确定按钮即可。

注：本系统在这里对“已发布未接收”的数据，不能保存；只能对“未发布”或“已发布已接收”批次数据进行调整或保存。

单击工具条上的“保存”按钮可以保存之前做的修改操作结果。单击工具条上的“放弃”按钮可以恢复之前所做的增删改操作，并刷新右侧模板当前标签结果集界面。

六、数据过滤

数据过滤功能用于筛选右边结果集中的数据，使之只显示出符合过滤条件的记录。单击工具条山的“过滤”按钮，在弹出的界面中设置过滤条件，可以设置多个条件，设置完毕后单击“确定”按钮系统将根据过滤条件刷新右边的结果集。
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七、项目经费支出明细设置

首先通过项目检索筛选出所需的项目，单击左边底部的“项目检索”按钮，指定条件后单击“确定”按钮，支出项目列表中将列出复核条件的项目，从中选中要设置分项的项目。

然后从“支出明细分类”下拉列表中选中所需的明细分类，将需申报的明细挑勾。

右边首先切换到“项目经费支出明细”标签页，单击“复制”按钮可以完成项目与其明细之间绑定关系的设置，即可看到新建立的明细信息记录。

[image: image23.png]£ MESRSERS - (THREERE)
o FESETHEESE A

W SERDN. AR WA @ s E I m o

GEXEEDT | 2FHE TR B (RF dor 90 HERE sonR | TEREEER  SEROUE | KSTEWE | FESNamsE melhEe e | Ay
o] O Gmipna | Wnene BATHR | Wepnois | Wansage|

HERE TR RS WEEE BIIAS  BERS TR AEET ARG AEAIRIGE  AEAE  AFRERE AEWHEB ARG BER  BOOE CRRA B~

| | < o a2 o001 PHRER: 019901/ AR w1 oo Tt i

o1 2013 ooz oozo010102  WHAIRER 0101/ BETE 001 20130128 4 F

4 o1 2013 ooz oozo010102  WHAIRER 30102015804 001 20130128 4 F

e ws o ovootone  HENIEER otoaize 100,00 8R3F100 o emzize 4 J

SRR st oot W o2 ovzoototoz  HEAURESE 0104/ oot ooa01zs 4 3

SRR | @8 e ma o ooototz  WEAURER 30105/1kB oot ooa01zs 4 3

B BIRRR I e o o ovootone  HENIEER aotoe/tkathaE o emzize 4 J

N s o ws o ovootone  HENIEER OTEMTE o emzize 4 J

I~ soote/EUARE (8D B s ot ot o2 ovootone  HENIEER o191/ AREE o emzize 4 J

ot r

= 021401 AR o ¢

LR | 013 005 ‘0g001 ERNLER 0201/ AR o1 ooisie 4 13

=HRE s pt ots 005 105001 BEHLER 3020201 /EQRIER w1 ooz ¢ 3

e wERE wmEm | |00 o os oosoot ERDALE aoonenz/ kB o emzize 4 J

o1 oowor oosoot EEALAGE a0o0e0s/ iR o emzize 4 J

oot oowous oosoot EEALAGE a0o0/ i o emzize 4 J

oot ootooioe oosoot EEALAGE 0/ FER o emzize 4 J

oot ooz LSS aosos EEALAGE ae0s i o emzize 4 J

oot oo AEReE oosoot EEALAGE aoo0so1 /i o emzize 4 B

001 womes  pFREEPE oosaos EEALAGE anamon e o emzize 4 [

oz e ARG® oosoot EEALAGE aooroe R o emzize 4 [

oz oo FRESS oosoot EEDLAGE 011/l o emzize 4 [

oz oozooioio: PHRER: osz AR a0/ AR o emzize 4 [

ooz ovenotoioe HEHRER ooz AL iRAE av2ne01/E0RIE o emzize 4 "

osz AR aoonenz/ kB o emzize 4 (i

e 005002 Bl =t 3020203/ WRTEH oot 20130128 4 I

oos ooz AERER osz AR a0o0/ i o emzize 4 [

005002 AEREE 20204/ F5H 001 20130128 4 l

005002 AEREE 30205/ 7K 001 20130128 4 l

osz AR aoo0so1 /i o emzize 4 [

osz AR aogoon /s o emzize 4 ;

005002 Bl =t 3020702/ EERR oot 20130128 4 I3

005002 AEREE 30211/ I 001 20130128 4 F





八、新增项目审核

首先需动态设定审核级次，即在“系统设置—系统参数设置”中一次性设定好审核的级次，如图：
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然后回到预算申报模版，打开右侧“新增项目”标签页，用户在数据录入端（网上预算申报系统）新增的项目会显示在这里，等待审核人员审批后才能立项。选中某一个新增项目，单击“新增项目审核”按钮，当达到系统设置的审核级次后，系统会给出提示：
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表示财务人员认定此项目申报可行，可以确认立项。通过审核的项目将从“新增项目”标签页中消失，转而显示在“申报项目”标签页中，即：该项目已质变为预算项目而非申报项目了，通过“支出项目管理”界面可立即查到！

注：用户在录入端新增项目时若设置了新增支出明细（与其明细项目关联的），则明细信息将同时自动更新“支出明细”模版。

财务处未认可的新增项目可通过“填报附件查询”按钮随时查看其WORD附件，及时评估此项目申报情况，还可通过“新增项目明细”按钮查询所新增的申报项目科目申报数，明细申报金额汇总数应和项目申报金额一致，且与填报的WORD附件中科目申报数一致，并及时评估此项目的科目申报情况。

九、申报项目附件查询

系统同时支持每个项目以附件文档的形式进行项目明细内容的查询，从网上申报端上传上来的文档会自动绑定项目，即是<附件>栏目挑钩，表示此项目有相关文档，点击<填报附件查询>即可链接此文档，并支持文档下载到本地客户端。目前支持的文档类型有:TXT,WORD,EXCEL,.RAR压缩包的格式。
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若有上传附件,上图未打钩,请检测文档管理界面,如下图:
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说明网上未指定预算年度或不是当前模板对应的预算年度,请点击<批量置值>进行批量编辑,如下图:
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点击<确定>即可完成,再回到支出模板界面就可以联动察看当前项目的当前预算期间的文档了.
十、职能审核级别设置
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由财务计划科管理员统一进行每个部门的审核级别设置，值得注意的是目前必须设置每个部门一致的审核级别，原因是网上预算申报，上级领导审核时，一旦其中一条项目不予批准予以退回时，是按此部门项目批量退回（不管其中有无连带欲审核通过项目），所以一旦出现不同审核级别，如此上级职能部门还有上级或介于一级预算员之间的职能审核级别，会使之退回级别状态值影响其他已审核通过项目状态。

如果财务端误操作，设置此审核级别出现不一致，点击<保存>会出现下图提示：
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十一、项目优先级排序

网上预算申报各部门已填列的项目优先级接收过来后，点击‘按项目优先级排序’按钮，每点击一次可按升序、降序排列，如下图：

[image: image32.png]& PEERSRRS - D TE RS
1] FESETHERSE A

2 g @ X H o @ [ = X | v & m_ -
EEXERT SR WE WIR R ior 0P MEEE Buklws| 250 | MONSWE | SHEREMR | SORSTELE EENEEN SRR B
RN ©#ipRa |imene | B rasain | WRneeane | WassauEna|
WHEE [ ] — : s =
e TR oS RHEE WIIRS RERS FEER THARMEN
e L F oo s oiosw o toosoio0 . o/EREE b /@A 51,500,005
= 2 C oo oo owsm  oosoion e ETEEEIN 125,008
5 F C oo o5 owso om0 oI b /A 1,125,003
S I
‘ﬁﬁﬁﬁiﬁaﬂﬁ - 5 r 10500 100502 02/ AREE 1,233.001
REXEIELL | @8 5] s~ [ o 2015 010800 0105005 0/EITER 2 /BfEA
i BB [ 21|+ F o s oweon  owosore oUERER 2 /REREA
; jg:gféé” s [ [ o a5 oo tomsoton S Ve 2 /BEREA
[~ s0103/42%
[T 30104/} {RRRAEE
ERE
E]
WIRS RERS  GEER B





并且可以把项目优先级低的设置成无效项目，日后统计时可过滤掉无效申报项目。
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十二、支出项目可用资金控制（申报限额）

启用<可用资金限制>：进入系统参数设置，挑上钩，点击<确定>
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接下来，由用户录入可用资金：
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录入完毕，点击<保存>即可完成整个可用资金额度的操作。最终发布到网上预算申报端。

十一、发布方案

点击主界面快捷图标“发布方案”按钮，即对所有收支项目模版、明细科目模版、设备模版等一次性按批次进行发布（批次：本系统最大支持5次），即表示所有模版发布准备就绪，发布后所有模版数据不可进行修改！
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至此本方案预算申报发布准备工作完成！

第二节 管理员工具

单击“系统设置”菜单下的“管理员工具”，将弹出管理员工具界面，每个按钮的功能基本都可以通过按钮上的文字望文生义，这里不一一介绍。预算管理人员可通过此工具来批量更新预算申报模版中的预算数，以此为申报人员的预算申报提供依据；同时申报人员通过申报项目预算数的调整，直接影响申报预算数，以数字的形式让财务人员了解其调增调减预算数的用意和理由。
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同时管理员还可以进行不同方案间模板的复制工作，如下图：
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第三节 支出项目模版查询

系统提供预算申报查询功能，实现支出项目和收入项目的模版查询、分项申报模版查询和设备模版查询。

一、申报支出项目模版查询

单击“预算申报查询”菜单下的“申报支出项目模版查询”，系统将弹出报表条件窗口：
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设定适当条件后单击“确定”按钮可以得到查询结果，在查询结果界面单击鼠标右键可以切换金额计量单位。
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二、项目经费支出明细申报模版查询

单击“预算申报查询”菜单下的“支出分项申报模版查询”，系统将弹出报表条件窗口：
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设定适当条件后单击“确定”按钮可以得到查询结果：
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三、项目经费支出明细申报汇总表
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四、项目设备申报明细查询
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五、项目日常运行经费查询
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第四节 调整查询

系统提供预算申报项目调整查询功能，包括支出项目和收入项目的调整查询功能。单击“预算申报项目设置”菜单下的“预算申报支出项目调整”，系统将弹出选择年度和预算方案的界面，指定条件后将得到调整查询结果，切换标签页可以得到分项申报和设备调整的明细信息。
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预算申报收入项目调整查询与此类似，不再赘述。

第三部分 网上预算申报系统

登录界面：

[image: image49.jpg]GREAT-CHN

R s R R

&1

HRPRLRE
mITEE

4 USERLOGIN.

APE :
= B




登录后系统主界面：

[image: image50.png]L8 POLTEERRE s

WANG SHANG YU SUAN SHEN BAO XI TONG.

? FEISCR A BEEER

EL LT fL
» HERA hREE

» mHTEESEE VER N TR EER S

Welcome to the system

» SEaEIE
» APER
» ABESR

» AEER

*EFAME 10247768k L *2i(% Mnternet Explorer 8.0MAI % (& & FH HES) % FireForilfi® (& FHH#EE)





第一章 预算项目申报管理

第一节 支出项目填写

用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目申报管理”下的“支出项目填写”，右边将显示出支出项目预算申报列表。
[image: image51.png]FHRERE | RESHZLHN | RELSHREHA | ORSHNEEA | WA

20154 X MR AT H B R Pl

REAKS REER WEKKE REEH AEBR RERKIE BIIER EEHE E
10050100 i ol o B~ Hx5s 37500.00 5 ]l el iemall |y %
10050101 W DWW LFE o4 ENGES 12300 4 T ] . |V x
10050102 D~ Bags 37500.00 3 . x
10050103  |MUNVINS._ Semu . A~ AR 12300 2 I x
100502 | e el il A~ EMGE 123.00 1 ] el iem | %
« v
ECLe I I 75369.00 | \
| #ERr || HEeRERE )| kRI0E || B ) LT
Y 10~ 1-5 H5%

FO: BHEEEREHAHEH . 3O HEKIERZ0IFA10000RF, MEEFHMBE Fel A%





一、支出项目申报

该界面显示的为当前登录用户所在部门所包含的财务处下发的账务项目，可对优先级、申报数及申报依据进行填写。项目列表可按部门和方案进行过滤。

【批量保存】——对当前页面账务项目所填写的优先级、申报数及申报依据进行批量保存。

【填写申报依据】——选中一个账务项目点击该按钮，可对该项目进行详细填写。

【校验数据】——校验当前页面数据的合法性，其中申报金额应与其所对应的项目经费支出明细之和相等，项目属性为[日常经费]的项目，申报金额同时应与其所对应的日常经费明细之和相等。

【提交审核】——预算员在对其所负责部门的账务项目预算填写完毕后点击该按钮将项目提交至部门负责人。

【光标纵向移动】——选中后输入光标纵向移动，否则横向移动。

二、项目经费支出明细

选中支出项目列表中的一条项目属性为专项经费的数据，点击标签“项目经费支出明细”，录入科目申报数据。
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【新增】——增加科目明细

【保存】——对当前页科目申报数据进行批量保存

【删除】——删除选中科目

三、支出项目设备申报

选中支出项目列表中的一条数据，点击标签“项目经费设备明细”，录入设备申报数据。
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【新增】——增加项目设备

【保存】——保存设备申报数据

【删除】——删除选中项目设备

四、支出项目日常运行经费

选中支出项目列表中的一条属于日常运行经费的项目，点击标签“日常经费测算明细”，录入日常运行经费数据。
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【保存】——保存申报数据

五、项目附件

与本次申报相关的说明文件都可以上传到系统中，选中支出项目列表中的一条数据，点击标签“项目附件”，录入项目附件数据。
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【上传】——上传支出附件

【删除】——删除已上传附件

第二节 支出项目新增

本系统支持用户新增支出项目（新增加的项目的项目属性均为专项经费），用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目申报管理”下的“支出项目新增”，右边将显示出新增支出项目列表：
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【新增】——增加支出项目
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录入项目名称，项目属性均为专项经费，录入申报金额和负责人信息（录入负责人编号后单击【提取】按钮可以提取负责人信息）。录入申报依据，单击【保存】按钮。

【修改】——对选中项目进行修改

【批量保存】——对当前界面所有新增项目的申报金额和依据进行批量保存

【校验数据】——项目经费支出明细之和应与申报金额相等

【删除】——删除选中项目

【提交审核】——预算员在对其所负责部门的新增项目预算填写完毕后点击该按钮将项目提交至部门负责人。

新增项目的项目经费支出明细、项目经费设备明细和项目附件的设置方法与“支出项目填写”中描述的方法一致，不再赘述。

第三节 支出项目预览

该功能显示的是该部门下财务处下发的账务项目以及新增的项目，可对项目进行查看，提供打印功能。

[image: image58.png]FHRERE | RESHSLHN | RELSHREHMA | ORSHNEEA | WA

20154 R AT E 1R BRESH: 75492 B VES
0 "A%S REER WEKKE REEH AEBR AR BRI IE EEBIR  EEFERE
o test A EREH 123.00 123 "
(10050100 |l B Bigs 37500.00 5
/10050101 |l Wl B O R c LREE 123.00 4
0(10050102 | HEE"INE. NN D BEg® 37500.00 3
10050103 | Mipissitimi - o minzets A EREH 123.00 2
©1|100502 |iMEET N A EREH 123.00/1
« v
HEmaTt 75492.00
FTECER
1-6 H6F





【打印】——打印已勾选的项目

【打印汇总表】——对全部项目进行汇总打印

第四节 支出项目申报

支出项目填写或新增完毕后，部门负责人及其他下级审核人需要通过支出项目申报功能进行申报、审核。用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目申报管理”下的“支出项目申报”，右边将显示出预算员已提交审核的支出项目预算申报列表：
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选中项目列表中的一条数据，点击各标签，可对项目各项进行查看。

【申报】——确认输入数据正确，将项目提交下级审核人

【退回】——将该部门项目退回至预算员修改

若当前审核人为最高级审核人时，按钮显示为
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【审核】——确认输入数据正确，等待服务端接收，接收后的数据不能修改。

【取消申报】——在数据被服务端接收前，用户可以取消申报后继续修改申报数据。

第五节 收入项目填写

本系统提供收入项目申报功能，用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目申报管理”下的“收入项目申报”，右边将显示出收入项目预算申报列表：
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【新增】——新增收入项目

【修改】——对选中项目进行修改

【批量保存】——保存录入数据

【删除】——删除已选中项目

【提交审核】——预算员在对其所负责部门的收入项目预算填写完毕后点击该按钮将项目提交至部门负责人。

第6节 收入项目预览

该功能显示的是该部门下填报的收入项目，可对项目进行查看，提供打印功能。
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【打印】——对选中项目进行打印
第7节 收入项目申报

收入项目录入完毕后，部门负责人及其他下级审核人需要通过收入项目申报功能进行申报、审核。用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目申报管理”下的“收入项目申报”，右边将显示出预算员已提交审核的收入项目预算申报列表：
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【申报】——确认输入数据正确，将项目提交下级审核人。

【退回】——将该部门项目退回至预算员修改

若当前审核人为最高级审核人时，按钮显示为
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【审核】——确认输入数据正确，等待服务端接收，接收后的数据不能修改。

【取消申报】——在数据被服务端接收前，用户可以取消申报后继续修改申报数据。

第二章 预算项目调整管理
该模块跳出于预算周期，贯穿于整个预算年度，实时调取账务信息，用于对账务项目进行账务项目预算调整及账务项目拨款的申请
第一节 项目预算调整

用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目调整管理”下的“项目预算调整”，右边将显示出该用户已提交的项目预算调整申请，对于未被财务接收的调整申请提供【修改】、【删除】、【打印】操作，财务接受后提供【查看】、【打印】操作：
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（1） 新增项目内调整

点击新增项目内调整，可对单个项目内额度预算进行调整，如下图：
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【选择调整项目】——可选择该登陆人员所在部门下的账务项目进行修改。

【保存】——已录入信息进行保存。

（2）新增项目间调整

第点击新增项目间调整，可对项目间额度预算进行调整，调整金额合计为零。
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【增加行】——增加一行调整明细。

【保存】——已录入信息进行保存。

第二节 账务项目拨款

用户登录系统后，单击功能菜单“预算项目调整管理”下的“账务项目拨款”，右边将显示出该用户已提交的账务项目拨款申请。对于未被财务接收的拨款申请提供【修改】、【删除】、【打印】操作，财务接受后提供【查看】、【打印】操作：
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点击新增项目拨款，增加一条拨款记录，如下图：
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第三章 综合业务

系统将一些外围辅助功能放在“综合业务”里面，包括支出项目附件下载、部门基本数字申报等。

第一节 支出项目附件下载

用户在支出项目填写时上传的项目附件可以通过支出项目附件下载功能下载得到。单击功能菜单“综合业务”下的“支出项目附件下载”，右边将显示出支出项目附件列表界面：
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右键单击文件存放地址列的超链接，选择“目标另存为”，指定文件存放位置，即可将附件文件下载到本地磁盘上。

第2节 部门基本数字申报

单击功能菜单“综合业务”下的“部门基本数字申报”，右边将显示出相应界面：
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默认显示全部部门类型的信息，数据直接修改后单击“保存”即可。指定不同的部门类型，单击“查询”按钮，可查询相应部门类型的信息。
第3节 审核级别配置

单击功能菜单“综合业务”下的“审核级别配置”，右边将显示出相应界面：
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左侧列表显示为当前已配置审核级别，可对已审核级别进行新增，保存后新增的审核级别不允许删除。点击左侧列表选中一个审核级别，右侧列表显示为该级别下配置的审核人员，可对人员进行新增、保存、删除操作。审核人员需定义部门才能对该部门进行逐级审核业务。
第四章 用户管理

用户管理部分包含管理用户信息、修改用户权限、修改用户部门等功能。通常系统管理员具有用户管理权限，可以操作这些功能。

第一节 管理用户信息

单击功能菜单“用户管理”下的“添加用户”，右边将显示出管理用户信息主界面：
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（1）添加用户
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在其中输入用户ID，用户姓名，密码，设置是否允许登录，指定角色（可多选）后单击“保存”按钮即可。

注：系统默认包含一些角色，每个角色都有相应的功能权限，系统管理员还可以通过角色管理部分功能增删改角色、修改角色权限等。

（2）修改

选中用户列表中的某一个用户，单击“修改”链接
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在其中进行修改后单击“保存”按钮即可。

（3）查看

选中用户列表中的某一个用户，单击“查看”链接
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（4）删除用户

选中用户列表中的某一个用户，单击“删除”链接或【删除用户】按钮，系统将弹出确认删除的提示信息，确定后即可删除。

第二节 修改用户权限

单击功能菜单“用户管理”下的“修改用户权限”，右边将显示出修改用户权限界面，上方是用户列表，选中其中一个用户，左下方将以树形结构显示所选用户对应的权限，在必要的权限上挑勾后单击“赋权”按钮即可。
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第三节 修改用户部门

单击功能菜单“用户管理”下的“修改用户部门”，右边将显示出修改用户部门界面，顶部给出了操作步骤，左上部是人员信息列表，左下部是部门信息列表，右部是人员部门对照列表。在人员信息列表中文本框中输入关键字后单击“过滤”按钮可以得到相关的人员列表。在部门信息列表中文本框中输入关键字后单击“过滤”按钮可以得到相关的部门列表。勾选人员和部门后单击“关联”按钮即可将人员和部门关联在一起。

在右部人员部门对照列表中文本框中输入关键字后单击“过滤”按钮可以得到相关的人员部门对照关系列表，勾选列表中某一条记录左侧的复选框，单击“取消关联”按钮可以取消该人员部门关联关系。
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第五章 角色管理

角色管理部分包含管理角色信息、修改对应用户、修改对应权限等功能。通常系统管理员具有角色管理权限，可以操作这些功能。

第一节 管理角色信息

单击功能菜单“角色管理”下的“管理角色信息”，右边将显示出添加角色界面：
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（1）添加角色

单击“添加角色”按钮
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在其中输入角色名称和角色说明后单击“保存”按钮即可。

（2）删除角色

选中列表中的某个角色，单击“删除”链接或【删除角色】按钮，系统将弹出确认删除的提示信息，确定后即可删除。

（3）修改

单击某一个角色的“修改”链接，系统将弹出角色信息界面：
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修改后单击【保存】即可。

（4）查看

单击某一个角色的“查看”链接，下方左侧将以树形结构显示所选角色已关联的权限，右侧将显示该角色已赋权用户列表。
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第二节 修改对应用户

单击功能菜单“角色管理”下的“修改对应用户”，右边将显示出修改对应用户界面，单击列表中某一条记录，下方将显示该角色未赋权的用户列表和已赋权的用户列表。选中未赋权用户列表中一条或多条记录，单击“赋权”按钮，相应的用户将进入已赋权用户列表。单击“全部赋权”按钮，未赋权用户列表中的所有记录将转入已赋权用户列表。同理，选中已赋权用户列表中一条或多条记录，单击“撤销”按钮，相应的用户将进入未赋权用户列表。单击“全部撤销”按钮，已赋权用户列表中的所有记录将转入未赋权用户列表。
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第三节 修改对应权限

单击功能菜单“角色管理”下的“修改对应权限”，右边将显示出修改对应权限界面，上方是角色列表，选中其中一个角色，左下方将以树形结构显示所选角色对应的权限，在必要的权限上挑勾后单击“赋权”按钮即可。
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第六章 公告管理

用户登录本系统后即可在界面右侧看到公告栏。单击列表中任一条公告可执行操作列的“查看”按钮即可查看该公告的具体内容。系统后台通过公告管理功能实现发布公告和删除公告。

第一节 发布公告

单击功能菜单“公告管理”下的“发布公告”，右边将显示出发布公告界面，输入公告标题，指定公告级别，输入公告内容后单击“发布”按钮即可完成公告发布。类似word的工具栏可以方便用户对公告内容进行编辑排版，将鼠标移到到工具栏按钮上系统将提示该按钮的具体功能，使用方法与编辑Word文档十分相似，这里不再赘述。
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第二节 删除公告

单击功能菜单“公告管理”下的“删除公告”，右边将显示出删除公告界面：
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选中其中某一条记录，单击可执行操作列的查看按钮可以查看该公告的具体信息，单击可执行操作列的删除按钮，确认即可删除该条公告。选中多条记录，单击“批量删除”按钮可以一次性删除多条公告信息。

第四部分 数据传输平台

数据管理端（预算申报管理系统）与数据录入端（网上预算申报系统）之间通过数据传输平台来交换和同步数据。数据传输平台主界面如下：
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首先设置预算年度，并进行连接设置，单击“连接设置”按钮，弹出如下界面：
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界面上部是分别设置录入端WebService地址和管理端服务器名称和数据库名称，设置好后都可以单击“测试连接”按钮测试是否能够建立连接。“发布Web”和“接收”分别表示管理端向录入端发布模版和管理端从录入端接收申报数据。选中“是否自动传输”复选框并设置发布日期（接收日期）和启动传输时间，则程序会于指定日期时间自动启动数据传输过程，无需人为启动。界面底部可设置数据批次和预算方案编号。连接设置完毕后单击“确定”即可。

连接设置完毕后单击主界面上的“建立连接”按钮，上方信息提示框中将显示与网上申报系统和经费预算数据库连接的情况。如能成功连接，则可通过单击“上传至网上申报系统”和“接收下载”手动启动数据传输。数据传输过程启动后，上方信息提示框将随传输的进行给出相应的提示信息。

此外,可不受申报批次限制，可单独由财务端向网上申报系统上传“本年批复数”，“上年预算结余”以及“上年预算批复数”；同时或申报期结束后（预算分配阶段），上传“账务辅助信息”来获取网上各个部门填报的“预算额度追加调整信息”以及“网上预算拨款信息”，财务端用来根据此信息自动汇总到账务项目额度和自动生成拨款凭证。
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