预算管理系统使用指南
1、 系统登录
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1428860774\QQ\WinTemp\RichOle\9Z62MW(A))Y4UX3L[17GD88.png]系统登录地址：http://192.168.86.198:8088/。
图一
系统用户名、密码与金诺内控管理系统一致。
2、 项目立项
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图二
登录系统后，操作界面如图二所示，操作人权限不同，功能界面略有差异。
点击左侧项目库管理，预算库管理，可查看本部门需填报预算项目详细信息，如图三所示注意，会计年度一定选择正确，否则相关预算项目不会显示。
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图三
部门必填预算项目财务室已提前下发，直接填报即可。部门新增专项预算项目需预算员提前创建预算项目。点击项目库管理，立项申请（支出），申请立项，输入项目名称、选择部门主管领导，根据项目相关信息输入预算金额，选择正确的项目属性，输入预算项目测算说明、绩效目标等信息，点击提交，即可创建专项预算项目，注意项目创建成功后，需财务审批后方能填报预算。
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图四
3、 预算填报
[image: ]







图五
	点击预算编审管理，预算填报，如图五所示，右侧默认显示本部门需填报预算项目基本信息，根据权限部门及归口项目属性，可选择填报不同预算项目，注意不要漏报。项目红色部分为需填报内容，点击进入，点击费用编号，通过关键字选择具体支出内容，输入金额，提交即可。涉及多项费用的，重复上述步骤提交保存即可，注意，费用说明提示不填报的禁止填报。
	预算项目涉及政采和服务的，点击政采、政府采购服务进行填报，如图六示。
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图六
点击添加，选择正确的采购大类和采购目录，点击分类编号或分类名称，在弹出窗口名称或说明处输入设备关键字，检索采购设备，返回界面输入购买数量、单价等信息，确认提交即完成录入，涉及多类设备采购的，重复上述步骤录入即可，政府采购服务录入步骤相同。
	涉及会议和培训计划的，填报人员需在计划及报表录入会议及培训计划。
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图七
	录入会议名称等相关信息，选择会议分类，系统自动控制会议天数、会议规模等相关信息，相关计划信息严格控制在标准范围内，超出后计划填报不给通过，计划录入完成后，即可填报会议和培训预算。
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图八
选择会议或培训计划，点击添加按钮，选择相应的会议或培训计划，录入住宿、伙食及其他费用金额，添加确认即可，如图八所示，涉及多项的，重复上述步骤添加即可。
预算项目设计绩效考核的，需填报绩效指标，点击绩效，系统弹出窗口录入具体考核指标，绩效一、二级考核指标系统自动生成，填报人需根据预算项目实际情况，选择相应的二级指标，录入三级指标，如图九所示，录入成功后，添加每个指标的考核数值，保存即可，涉及多项指标的，重复添加保存即可。
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图九
	预算编报后，点击右侧箭头送审即完成项目预算的编报。
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