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第一部分 整体概述

1. 业务流程

1.1 项目申报流程
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1.2 基本支出预算编制流程
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1.3 运转性项目支出预算编制流程
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1.4 专项资金预算编制流程
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1.5 其他事业发展性支出预算编制流程
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2. 各角色操作一览

所属模块 操作内容

操作人

单位经办-预算 单位复审 一级部门经办 一级部门审核

项目管理

1) 一级项目申报 √

2) 二级项目申报 √

3) 二级项目代编 √

4) 4 二级项目审核 √ √

一上

5) 部门准备 √

6) 单位填报 √

7) 部门编制 √

8) 部门审核 √

二上

9)
运转性支出控制数分

配
√

10) 事业发展类预算分配 √

11) 运转性支出编制 √ √

12) 事业发展类预算编制 √ √

13) 运转性支出审核 √ √

14) 事业发展类预算审核 √ √
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第二部分 系统操作

3. 项目管理

3.1. 一级项目申报

角色：一级部门审核

1) 登录系统后→单击【项目管理】→【基本业务处理】→【一级项目申报】，

在【单位列表】中选择相应的单位→单击【录入】按钮；

2) 录入完项目的基本信息后→单击【下一步】按钮，转入到【资金安排计划】

界面，录入和项目起始终止时间相关的金额；

3) 填写完资金安排信息后→单击【下一步】按钮→在项目实施进度计划下，增

加项目实施进度明细，填写开始时间、结束时间、项目实施内容，然后单击

总目标【增加】按钮，在弹出界面上挑选个性化指标，填写需要录入的信息；

4) 填写绩效信息后，单击【下一步】按钮→单击【上传】/【下载】/【删除】

即相应的再次上传、下载及删除附件，对应的论证文件单机【上传论证文件】

进行上传，在按钮下方区域，可查看相应的附件信息→单击【保存】；

5) 在【项目列表】“待办”状态下中找到保存的项目，选中要提交的项目后→

点击【纳入部门库】，然后点击【提交】，即可提交到财政审核。

菜单控制关系：

1 项目类型有：专项资金、项目支出。

2 专项资金有政策任务，并且战略用途及财政事权是不能手工录入的，是选

择项。

3 项目总额=资金安排计划界面的总金额，因此项目基本信息界面的项目

金额为不可填，需要在资金安排界面按年度填写金额。

4 当年金额=本年度的项目金额，比如该项目含有 2019 年（本年）的金额，

那么当年金额=2019 年的金额，若该项目没有含当年金额，则当年金额

为空。
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5 一级项目的绩效信息是必填的，因此是否参与绩效评价‘□’是默认勾选

的，无法去除。

6 当已申请纳入财政库的金额超过财政库总金额时，可申请纳入财政库金额

显示为负数，供部门提醒。

7 已分配权限的一级项目不能做修改，并且只有已分配权限的一级项目才能

做对应的二级项目。

3.2. 一级项目权限分配

角色：一级部门审核

1) 登录系统后→单击【项目管理】→【综合业务处理】→【一级项目权限分配】，

选中一级项目的应用方向，点击【指定单位】，勾上之后点击【保存】即可。

2) 【批量指定单位】功能，直接在左边多选一级项目，右边勾选分配的单位，

可以实现同时批量分配权限。

菜单控制关系：

1 一级项目权限分配指定单位需要选择项目的子节单。

2 指定单位后，若需要取消指定，需要单击【指定单位】按钮，把单位列

表已指定的单位，‘□’去掉勾。

3 批量指定单位是指：可以勾选多个项目，指定多个单位。

3.3. 二级项目单位申报

角色：单位经办—预算

1) 登录系统后→单击【项目管理】→【基本业务处理】→【二级项目申报】，

在【专项列表】中选择相应的一级项目→单击【录入】按钮；

2) 录入完项目的基本信息后→单击【下一步】按钮；

3) 转入到【资金安排计划】界面，审批权限为“下放省级用款单位”、“保留省

级审批”的需要录入开支范围和经济分类，还有开支范围对应的三级明细金

额，“下放市县审批”不需要填开支范围、经济分类和三级明细，注：二级

项目的起始时间和终止时间不会超出对应一级项目的时间，且默认当年；

4) 填写完资金安排信息后→单击【下一步】按钮→在项目实施进度计划下，单
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击【增加】按钮，增加项目实施进度明细，填写开始时间、结束时间、项目

实施内容，在下面预期社会经济效益单击【增加】按钮，增加个性化指标并

补充其他信息；

5) 填写绩效信息后，单击【下一步】按钮→单击【上传】/【下载】/【删除】

即相应的再次上传、下载及删除附件，在按钮下方区域，可查看相应的附件

信息→单击【保存】；

6) 在【项目列表】“待办”状态下中找到保存的项目，选中要送审的项目后→

单击【送审】，即可提交到下一岗。

菜单控制关系：

1 审批权限：“下放省级用款单位”、“保留省级审批”和“下放市县审批”；

2 项目金额=资金安排计划界面的总金额，因此项目基本信息界面的项目

金额为不可填，需要在资金安排界面按年度填写金额；

3 当年金额=本年度的项目金额，比如该项目含有 2019 年（本年）的金额，

那么当年金额=2019 年的金额，若该项目没有含当年金额，则当年金额

为空；

4 项目存续状态：长期性和阶段性；长期性项目是指连动项目，下一年还

继续使用的，阶段性项目是指只是当年度使用的，不会连动到下一年；

5 二级项目申报中，由于全面绩效管理，项目均需要填写绩效信息。

6 运转性项目支出的一级项目的金额由对应的二级项目金额汇总。

3.4. 二级项目申报代编

角色：一级部门审核

1) 登录系统后→单击【项目管理】→【基本业务处理】→【二级项目申报代编】，

在【专项列表】中选择相应的单位→单击【录入】按钮；

2) 录入完项目的基本信息后→单击【下一步】按钮；

3) 转入到资金安排界面，填写完资金安排信息后→单击【下一步】按钮；

4) 在项目实施进度计划下，单击【增加】按钮，增加项目实施进度明细，填写

开始时间、结束时间、项目实施内容，在下面预期社会经济效益单击【增加】
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按钮，增加个性化指标并补充其他信息；

5) 填写绩效信息后，单击【下一步】按钮→单击【上传】/【下载】/【删除】

即相应的再次上传、下载及删除附件，在按钮下方区域，可查看相应的附件

信息→单击【保存】；

6) 完成之后，在未审核界面就可以看到，选中单击【纳入部门库】，然后点击

【送审】之后就会生成二级项目；

7) 送审之后到业务处室审核。

菜单控制关系：

1 二级项目申报代编，申报单位是选择部门，如‘101’；用款单位选择的是

单位编码为‘6’开头的下级单位；

2 审批权限：“下放省级用款单位”、“保留省级审批”和“下放市县审批”；

3 项目金额=资金安排计划界面的总金额，因此项目基本信息界面的项目

金额为不可填，需要在资金安排界面按年度填写金额；

4 当年金额=本年度的项目金额，比如该项目含有 2019 年（本年）的金额，

那么当年金额=2019 年的金额，若该项目没有含当年金额，则当年金额

为空；

5 项目存续状态：长期性和阶段性；长期性项目是指连动项目，下一年还

继续使用的，阶段性项目是指只是当年度使用的，不会连动到下一年；

6 二级项目申报中，由于全面绩效管理，项目均需要填写绩效信息。

7 运转性项目支出的一级项目的金额由对应的二级项目金额汇总。

3.5. 二级项目申报审核

角色：单位复审、一级部门审核

1) 登录系统后，单击【项目管理】→【基本业务处理】→【二级项目申报审核】

菜单，即可看到需要审核的项目；

2) 在此界面可修改项目，审核无误后即可单击【审核】按钮，提交到下一岗进

行审核；在一级部门审核岗，要先点击【纳入部门库】，然后点击【审核】，

提交到下一岗进行审核；

3) 对已退回的记录，若上一岗未删除或重新送审，可点击【撤销】按钮将记录
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撤回重新审核。

菜单控制关系：

1 已审核的项目，可以在‘已审核’状态，单击【撤销】按钮，可以撤销

审核，撤销后，会在‘未审核’状态看到该项目；

2 【一级项目查看】按钮是指查看该条二级项目，对应的一级项目申报信

息。

4. 一上

4.1. 部门准备

角色：一级部门经办

1) 登录系统后，选择【编制准备】，在单位列表下选中单位后，即可查看系统

测算生成的基本支出一级项目；

菜单控制关系：

1 该菜单用于基本支出项目的申报，运转性项目支出、事业发展类项目，在中

期财政规划编制界面申报；

2 项目金额主管部门无需录入，由单位申报后汇总自动生成；

3 单击项目列表中的一级项目，可以在界面下方查看对应的明细信息；

4.2. 单位填报

角色：单位经办-预算

1) 登录系统后，选择【单位申报】，状态为“未提交”，基层单位可在左侧的专

项列表中查看部门下发的一级项目；

2) 选择专项列表中的一级项目→点击【新增】，进入编制界面填写对应的二级

项目明细；编报预算信息时，点击【新增明细】，即可填写对应的预算信息，

填写完项目基本信息和预算信息，点击【保存】；

3) 若单位已完成二级项目的编报→点击【提交】，将编报完成的项目提交至主

管部门。
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菜单控制关系：

1 该菜单用于基本支出项目的申报，运转性项目、事业发展类项目由主管部门

在中期财政规划编制界面申报；

2 单位点击提交按钮，即为单位所有项目整体提交；

3 若单位已提交项目，则不可再次编辑；

4 单位可通过切换“未提交”、“已提交”、“全部”状态查看项目；

4.3. 部门编制

角色：一级部门经办

1) 登陆系统后，选择【部门编制】，审核状态为‘未提交’，在【单位选择】下

选中单位后→单击【报表选择】下的类别，即可查看下发的中期财政规划准

备数据；

2) 若是新增基本支出项目，单击【汇总导入】按钮，系统则自动将单位申报的

项目汇总生成对应的一级项目；

3) 若是新增其他事业发展性支出项目，单击【增加】按钮，填完相关项目信息

后，单击【保存】按钮保存；新增项目支出和专项资金，单击【项目挑选按

钮】，挑选项目后单击【确认】；

4) 若修改项目申报数，在项目列表界面，单击【修改】按钮，即可修改申报数；

5) 若修改项目明细信息，勾选一条项目后，单击‘明细信息’后→单击【修改】，

即可修改项目基本信息、预算信息，修改后→单击【保存】按钮，即可保存；

6) 若删除项目，勾选一条项目后→单击【删除】按钮，即可删除，本岗新增的

项目才允许删除；注：1、如果是财政下发的项目，单击删除，会提示该项

目是下发项目不能删除；2、是否新增，如果状态是‘是’，代表不是财政下

发的，状态是‘否’的话，代表是财政下发的；

7) 若提交项目，单击【整体提交】，会把该主管单位对应能提交的项目，提交

到下一岗。

8) 项目支出、专项资金、其他事业发展性支出三种项目类型的预算安排拨款、

涉非税拨款的两种资金来源的总金额不可超过界面上显示的控制数额度，若

超过则不可提交。
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菜单控制关系：

1 运转性支出包括：基本支出和项目支出；

2 事业发展类包括：专项资金、其他事业发展性支出；

3 运转性项目支出、专项资金项目只能通过项目挑选，挑选的项目是一级项目

财政备选库的项目；

4 项目列表的申报数=预算信息的预算数；

5 当前岗新增的项目可以删除，但不能删除不是本岗新增的项目和预算处

下发的项目；

6 修改运转性支出和事业发展类的项目基本信息，其项目类型不可修

改；

7 修改从项目库挑选的项目基本信息，其项目名称不可修改；

8 在项目列表中维护预算的金额信息；

9 若预算处设置该项目为不可编辑的项目，单位无法编辑该项目；

10 若预算处设置该项目为不可见项目，单位无法看到该项目；

4.4. 部门审核

角色：一级部门审核

1) 登陆系统后，选择【部门审核】，审核状态为‘未提交’，在【单位选择】下

选中单位后→单击【报表选择】下的类别，即可查看下发的中期财政规划准

备数据；

2) 若是新增事业发展类项目，单击【增加】按钮，填完相关项目信息后，单击

【保存】按钮保存；新增运转性项目支出和专项资金，单击【项目挑选按钮】，

挑选项目后单击【确认】；

3) 若修改项目申报数，在项目列表界面，单击【修改】按钮，即可修改申报数；

4) 若修改项目明细信息，勾选一条项目后，单击‘明细信息’后→单击【修改】，

即可修改项目基本信息、预算信息，修改后→单击【保存】按钮，即可保存；

5) 若删除项目，勾选一条项目后→单击【删除】按钮，即可删除；注：如果是

财政下发的项目，单击删除，会提示该项目是下发项目不能删除；

6) 若提交项目，单击【整体提交】，会把该主管单位对应能提交的项目，提交
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到财政审核。

菜单控制关系：

1 运转性支出包括：基本支出和项目支出；

2 事业发展类包括：专项资金、其他事业发展性支出；

3 事业发展类项目可以通过挑选项目，挑选的项目是一级项目备选库的项

目；

4 项目列表的申报数=预算信息的预算数；

5 当前岗新增的项目可以删除，但不能删除不是本岗新增的项目和预算处

下发的项目；

6 修改运转性支出和事业发展类的项目基本信息，其项目类型不可修改。

7 修改事业发展类的项目基本信息，其专项资金类型的项目名称不可修改。

在项目列表中维护预算的金额信息；

8 若预算处设置该项目为不可编辑的项目，单位无法编辑该项目；

9 若预算处设置该项目为不可见项目，单位无法看到该项目；

10 若预算处设置该项目规划数单位不可见，则在中期财政规划编制时，在

参考数为空。

11 新增的项目金额不能超过对应的未分配金额，超过则不能提交；

5. 二上

5.1. 运转性支出控制数分配

角色：一级部门经办

1） 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【运转性支出控制数分配】菜

单；

2） 在左边“单位树”界面中选择需要操作的预算部门，然后点击界面中间上方

的“基本支出”标签页，即可显示所选部门的中期财政规划终审数据；

3） 然后在显示的中期财政规划终审数据中用鼠标左键选中需要分配的数据，再
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点击左上方【选择下级单位】按钮，在所弹出的下级单位界面中勾选需要分

配的单位，勾选完后点击【确定】；

4） 选择完需要分配的下级单位后，点击左上方【数据录入】按钮，在界面右下

方的“分配下级控制数”界面中对应单位的“资金来源类型”单元格中输入

所要分配的金额，录入完后点击左上方【保存】按钮即可，若不保存则点击

【取消】按钮。

5） 在左边“单位树”界面中选择需要操作的预算部门，然后点击界面中间上方

的“项目支出”标签页，即可显示所选部门具体项目类型的中期财政规划终

审数据；

6） 然后在显示的中期财政规划终审数据中用鼠标左键选中需要分配的数据，再

点击左上方【分配】按钮，再点击右下方“二级项目列表”界面中的【选择

项目】按钮，在弹出界面中勾选需要分配的二级项目信息，点击【确定】按

钮，即可把所选二级项目信息分配在对应的中期财政规划终审数据；

7） 若需要删除已选二级项目信息则选中需要删除的二级项目并点击【删除项

目】按钮即可；

8） 检查数据无误后点击界面左上方的【保存】按钮即可完成分配操作。

菜单控制关系：

1 控制数分配需要接受系统的自动校验，如果所输入的数据超过中期财政

规划终审数据，则提示对应部门的对应资金来源控制数超过中期财政规

划终审数据，导致保存失败；

2 预算拨款包括：预算安排拨款、非税支出拨款、基金预算拨款；

3 预算安排拨款、非税支出拨款、基金预算拨款的总计数是预算处在中期

规划终审后，下发的次年（2019 年）审定数；

4 未分配数是指：尚未进行分配的预算拨款；

5 已分配数是指：已经分配的预算拨款；

6 未分配数=总计数—已分配数。
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7 ‘选择项目’是挑选二级项目财政备选库的项目。并且把该项目的数据一起

挑选进来。

5.2. 事业发展类预算分配

角色：一级部门经办

1） 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【事业发展类预算分配】菜单；

2） 在左边“单位树”界面中选择需要操作的预算部门，然后点击界面左下方“专

项类别”界面中的“专项资金”项目类型，即可显示所选部门具体项目类型

的中期财政规划终审数据；

3） 然后在显示的中期财政规划终审数据中用鼠标左键选中需要分配的数据，再

点击左上方【分配】按钮，再点击右下方“二级项目列表”界面中的【选择

项目】按钮，在弹出界面中勾选需要分配的二级项目信息，点击【确定】按

钮，即可把所选二级项目信息分配在对应的中期财政规划终审数据；

4） 若需要删除已选二级项目信息则选中需要删除的二级项目并点击【删除项

目】按钮即可；

5） 检查数据无误后点击界面左上方的【保存】按钮即可完成分配操作。

6） 在左边“单位树”界面中选择需要操作的预算部门，然后点击界面左下方“专

项类别”界面中的“其他事业发展性支出”项目类型，即可显示所选部门具

体项目类型的中期财政规划终审数据，再点击左上方【分配】--【选择下级

单位】按钮，在所弹出的下级单位界面中勾选需要分配的单位，勾选完后点

击【确定】；

7） 选择完需要分配的下级单位后，在界面右下方的“分配下级控制数”界面中

对应单位的“资金来源类型”单元格中输入所要分配的金额，录入完后点击

左上方【保存】按钮即可，若不保存则点击【取消】按钮。

菜单控制关系：

1 预算拨款包括：预算安排拨款、非税支出拨款、基金预算拨款；

2 预算安排拨款、非税支出拨款、基金预算拨款的总计数是预算处在中期
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规划终审后，下发的次年（2019 年）审定数；

3 未分配数是指：尚未进行分配的预算拨款；

4 已分配数是指：已经分配的预算拨款；

5 未分配数=总计数—已分配数；

6 ‘选择项目’是挑选二级项目财政备选库的项目。并且把该项目的数据一起

挑选进来。

5.3. 运转性支出编制

角色：单位经办-预算

1) 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【运转性支出编制】菜单；

2) 进入界面后，选择左边‘单位’，在‘预算录入表’下，选择项目类型，单

击对应的项目名称，进入编辑界面；

3) 若需要修改新增的项目，单击【修改】按钮，修改相关信息后→单击【保存】

按钮即可；

4) 若需要删除项目，选择项目信息，单击【删除】按钮→单击【确认】即可；

5) 若录入的信息无误，单击【提交】按钮，即可上报到主管部门。

菜单控制关系：

1 预算拨款包括：一般公共预算和基金预算拨款；

2 一般公共预算下的小计=预算安排拨款+非税支出拨款；

3 预算拨款下的合计= 一般公共预算下的小计+基金预算拨款；

4 其他资金包括：事业收入、事业单位经营收入、其他收入；

5 其他资金小计=事业收入+事业单位经营收入+其他收入；

6 总计=预算拨款下的合计+财政专户拨款+其他资金小计；

7 运转性支出编制项目，需要在部门分配的控制数范围内；

8 可分配金额=部门分配的控制数；

9 未分配金额=可分配金额—已分配金额；

10 “功能科目”和“经济分类”是中期财政规划的时候，部门或处室选择

的，只选到款级，因此单位做运转性支出编制时，“功能科目”和“经
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济分类”需要细化；

11 当运转性支出项目金额超过 500 万时，需要填写绩效信息页签。

5.4. 事业发展类预算编制

角色：单位经办-预算

1) 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【事业发展类预算编制】菜单。

进入界面后，选择左边‘单位’，在‘预算录入表’下的项目类型，选择项

目类型后，进入编辑界面；

2) 若需要修改“专项资金”项目，单击【修改】按钮，修改相关信息后→单击

【保存】按钮即可；新增“其他事业发展性支出”项目，单击【新增】按钮，

填写相关信息后→单击【保存】按钮即可。

3) 若需要删除项目，单击【删除】按钮→单击【确认】即可；

4) 若录入的信息无误，单击【提交】按钮，即可上报到主管部门。

菜单控制关系：

1 预算拨款包括：一般公共预算和基金预算拨款；

2 一般公共预算下的小计=预算安排拨款+非税支出拨款；

3 预算拨款下的合计= 一般公共预算下的小计+基金预算拨款；

4 其他资金包括：事业收入、事业单位经营收入、其他收入；

5 其他资金小计=事业收入+事业单位经营收入+其他收入；

6 总计=预算拨款下的合计+财政专户拨款+其他资金小计；

7 运转性支出编制项目，需要在部门分配的控制数范围内；

8 可分配金额=部门分配的控制数；

9 未分配金额=可分配金额—已分配金额；

10 “功能科目”和“经济分类”是中期财政规划的时候，部门或处室选择

的，只选到款级，因此单位做事业发展类预算编制时，“功能科目”和

“经济分类”需要细化；

11 当项目的分配方式为“项目制”时，需要填写绩效信息。
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5.5. 运转性支出审核

角色：一级部门经办、一级部门审核

1) 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【运转性支出审核】菜单。

2) 进入界面后，选择左边‘单位’，在‘预算录入表’，选择项目类型，单击对

应的项目名称，进入编辑界面；

3) 若需要新增项目，单击【增加】按钮，填写相关信息→单击【保存】按钮；

4) 若需要修改新增的项目，单击【修改】按钮，修改相关信息后，单击【保存】

按钮即可；

5) 若录入的信息无误，单击【提交】按钮，即可上报到业务处室；

6) 如需要退回项目，单击【退回】按钮，即可退回到上一岗；

7) 若需要删除项目，单击【删除】按钮→单击【确认】即可。

菜单控制关系：

1 预算拨款包括：一般公共预算和基金预算拨款；

2 一般公共预算下的小计=预算安排拨款+非税支出拨款；

3 预算拨款下的合计= 一般公共预算下的小计+基金预算拨款；

4 其他资金包括：事业收入、事业单位经营收入、其他收入；

5 其他资金小计=事业收入+事业单位经营收入+其他收入；

6 总计=预算拨款下的合计+财政专户拨款+其他资金小计；

7 运转性支出编制项目，需要在部门分配的控制数范围内；

8 可分配金额=部门分配的控制数；

9 未分配金额=可分配金额—已分配金额；

10 “功能科目”和“经济分类”是中期财政规划的时候，部门或处室选择

的，只选到款级，因此部门做运转性支出编制时，“功能科目”和“经

济分类”需要细化。
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5.6. 事业发展类预算审核

角色：一级部门经办、一级部门审核

1) 登陆系统后，选择【年度预算编审】菜单下的【事业发展类预算审核】菜单；

2) 进入界面后，选择左边‘单位’，在‘预算录入表’下的项目类型，选择项

目类型后，进入编辑界面；

3) 若需要修改项目，单击【修改】按钮，修改相关信息后，单击【保存】按钮

即可；

4) 若录入的信息无误，单击【提交】按钮，即可上报到业务处室；

5) 如需要退回项目，单击【退回】按钮，即可退回到上一岗；

6) 若需要删除项目，单击【删除】按钮→单击【确认】即可。

菜单控制关系：

1 预算拨款包括：一般公共预算和基金预算拨款；

2 一般公共预算下的小计=预算安排拨款+非税支出拨款；

3 预算拨款下的合计= 一般公共预算下的小计+基金预算拨款；

4 其他资金包括：事业收入、事业单位经营收入、其他收入；

5 其他资金小计=事业收入+事业单位经营收入+其他收入；

6 总计=预算拨款下的合计+财政专户拨款+其他资金小计；

7 运转性支出编制项目，需要在部门分配的控制数范围内；

8 可分配金额=部门分配的控制数；

9 未分配金额=可分配金额—已分配金额；

10 “功能科目”和“经济分类”是中期财政规划的时候，部门或处室选择

的，只选到款级，因此部门做事业发展类预算编制时，“功能科目”和

“经济分类”需要细化。
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