华南师范大学网上预算申报系统操作指南
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一、登录

1、单位负责人或申报人通过财务处网上综合服务平台https://hscw.scnu.edu.cn/dlpt/进入预算管理系统，输入用户名、密码后，点击【登录】后，点击【预算申报系统】即可进入。单位负责人为单位正职领导，申报人由单位负责人配置。
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二、配置本单位申报人

1、系统基本流程为：申报人申报——单位负责人复核——财务处接收。“单位负责人”默认为预算单位的正职领导并已在预算申报系统完成配置；“申报人”须由“单位负责人”配置，配置流程如下：

点击系统菜单：【系统管理—审核策略配置】或单击系统主界面系统【审核策略配置】进入“系统策略配置”页面，
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“单位负责人”先点击【配置本部门申报人员及权限】标签后，点击【我负责的部门】以及审核业务中【2020审核】，在申报人列表右上角位置点击【新增】按钮，弹出申报人信息界面， 
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输入申报人工号（工资号）后单击【保存】，即可配置成功。
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三、授权
单位负责人如外出或因其他原因不能使用该系统，也可将权限授权给其他人使用，具体操作如下：
单位负责人点击【审核人授权】标签，在个人权限信息列表中选择自己已有角色，在单击【授权】按钮，进入授权设置界面
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输入授权审核人（即被授权人）工号，配置好可审部门及支出属性，即可完成授权。授权成功后，授权审核人可享有与授权人同等权限。
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四、收支预算申报业务
（一）支出申报
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支出申报人，进入系统界面后，点击系统菜单“预算管理—支出项目申报”，弹出页面选择支出预算方案
左侧是根据申报人的权限（具体权限由部门负责人配置）展示（部门、分类属性），右侧是需要申报的各个项目。这时系统显示的各项目均为【填写】状态（如预算已通过部门负责人审核，“操作”字段所显示的内容则由“填写”自动调整为“查看”了）。
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点击左侧的[image: image12.png]


可以展开不同的支出分类属性，再单击分类属性，即可在右侧项目明细中获取相应分类属性的支出项目进行操作。
填报预算时，大致分两种情况：
1.已有项目填报，原则上参照2019年学校下达及追加的预算项目，系统将自动显示。
2是新增项目，预算单位计划年度新增的、不在已有项目之列。
已有项目点击【填写】、新增项目点击【新增】。按模板的设置的内容分步填写。
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申报分为若干步，切换步骤时，上一步的数据会保存。所有涉及到列表的步骤都有”模板下载“、”导入“功能。
1、已有项目填报
    （1）基本信息
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带*号的是必填项，本次申报，基本信息申报必填项为“负责人工号”及“本年申报”两个填写项，在填写完数据后请不要按回车确定，直接将鼠标移到页面空白处，单击确定。
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“负责人工号”处也可以修改，回车可选，但目前只能选择当前部门的人员，要填写其他部门的人，只能通过直接输工资号。
另外，申报人如果申报材料比较多，也可以上传申报材料，就是报项目时附带的电子文档。
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   （2）申报依据
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 “申报依据”中所填表格的内容，按照要求填写。
（3）实施项目申报
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就是指专项申报中，预算单位计划使用专项经费实施的任务内容，按实际需求逐项添加，虽然不需要明确到实施的明细项目，但必须大致填写大致去做哪些事，需要多少钱。
字体为绿色的字段，都是可编辑的。编辑方式为：在“项目名称”处双击，转换成窗口式录入。
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注意：各项实施内容申报金额之和，须等于在“第1步 基本情况”中申报的项目总预算金额。
（4）年度目标申报
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所有项目经费都必须至少填写一个年度总目标，如有多个目标，可自行新增目标。
  （5）绩效
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专项预算模板系统已定义了绩效指标字典，系统同时支持预算单位根据实际自定义绩效指标。
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选择二级绩效指标，再点击【新建/自定义下级绩效】，弹出绩效指标申报填写窗口。
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①选择系统预设的指标，点击【可参考指标】下拉菜单，选择相应指标后，在指标值对应的输入框中，填写绩效数据；
②选择自定义指标，点击【自定义指标】，在文本框中输入指标名称，再在指标值对应的输入框中，填写绩效数据。
填写完后，点击【保存】，如有多个绩效目标，可以重复上述操作，系统已经预设的参考绩效指标，详见公告栏。
（6）提交
所有步骤填完后，点【数据校验】，再【保存】。全部申报完成后，【数据校验】、【保存】
回到列表状态，勾选申报的项目后点【提交】，表示提交审核
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2、新增项目填报
选择申报业务后，点【新增】按钮
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申报人须录入项目信息，主要是名称、申报金额、负责人（按回车键后系统自动弹出可选列表）、上传附件文档等
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【保存数据】，系统弹出其他申报步骤，分步填写即可
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如下图：新增的项目，未生成项目号，完成后期审核立项后，由系统自动配置。
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选中该项目后点击【提交】审核
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（二）单位负责人（被授权人）审核
[image: image30.png]



根据支出申报的审核策略，审核环节可能是一级或多级。部门负责人要先审核。部门负责人登录“网上预算系统”，点击【预算管理——预算审核——我的待审核工作】，系统自动显示部门负责人权限范围内、需要审核的申报项目。
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点击项目后的【查看】查申报具体信息；

如审核通过项目，则勾选（可多选）对应项目前的“□”，点击【审核通过】，系统自动转入下一级审核人。

如审核未通过项目，则勾选对应项目前的“□”，点击【退回】，退回给申报人修改，修改完再提交。

修改已通过的项目，勾选对应项目前的“□”后，点击【取消审核】，项目恢复未审核状态，如果点击【退回】，则直接退回申报人，再次修改项目申报信息。
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（三）打印
    所有项目待财务处审核后，即可【打印】，打印以下形式表格
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全选所有申报项目，打印支出项目汇总表，对专项项目包括高水平专项，一般专项、重点专项等还需打印项目申报明细表。
（四）收入申报
[image: image34.png]4 FREE — ROSCHIR — EFSAERR

HIRA

BEAE: SRISEIREAR 7| SeAETFE 2] MRESSENHIR!
- Ewam ] wmws: R MBS SRR oo JESEEEE

s [REE!
~ 2E|E _ =
— ErlissiENFIE (86 7T) Mam| +amm| x B Omirgda| »12x| » WEEE| =10
BBIIEH ERES EREHR AREIE eSS SR AEFE BERE BP o R
Mk 0101000002 | EHASEA HEEED- 1,000.00 0.00 000  #Em PN
LoE2 N 0202000001 | EHRESA RRERFED 1,000.00 0.00 0.00 L -

82 &it: 2,0000(  &it: 000  Ait: 0.00

«f





     收入项目申报方法与同支出项目大体相同，预算单位申报人申报——单位负责人审核——财务处审核。与支出不同在于，需要上传定制表格。定制表格可通过系统的“基本信息申报”页面，点击【下载财务处定制文档模板】下载。
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     部门审核后可 【打印】相关报表
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五、其他事项
（一）使用环境
1、网络环境：校内网。
2、操作系统：尽量使用windows操作系统，系统版本win7以上。
3、浏览器：尽量使用Google Chrom浏览器或360浏览器极速模式，如用ie，则操作系统需使用win10以上。
4、显示器：由于页面显示内容比较多，请尽量使用高分辨率显示器，最好达到或超过高清（1920x1080）。
（二）注意事项
如有最新通知，财务处还将通过系统【公告信息】栏，发布最新消息，请大家注意查收。
（三）联系方式
如果在使用过程中有疑问，可及时联系财务处计划预算科，联系电话：85215810，联系人：彭老师。
