
预算编报系统填报和审核操作手册

一、收入预算填报方法

（一）收入预算填报：点击【预算编制】→【收入预算填报】

→【填报】→【选择收入项目】→填写【收入金额】→填写【测

算依据】→【保存】→【提交】。

（二）收入填报示意

1.进入网上报销系统后，点击【预算编制】——【收入预算

填报】。

注意预算年度为 2020 年，点击【填报】按钮选择收入项目。



2.填入收入金额和测算依据，然后点击【保存】。

3.【选择】已经确认无误的单据，然后点【提交】。



提交后，在【审核中】页签，选中单据，点击上面的【日志】，

就可以看到该单据的审核流程和审核日志。

二、支出预算填报方法

（一）支出预算填报：点击【预算编制】→【部门项目预算

填报】→【填报】→【项目库项目填报】→【明细数据】→填写

【需求时间、政府采购、开支范围、部门经济科目、申报金额】

→填写【测算依据】→【保存】→【提交】。



（二）支出预算填报示意

1.进入系统后，点击【预算编制】——【部门项目预算填报】。

注意预算年度为 2020 年，选择部门，然后点击【填报】

——【项目库项目填报】——选择预算项目（比如差旅费）。

2.填入相对应的内容（带星号的为必填项），明细数据页签也

是必填项。然后点【保存】，确认无误后点【提交】。



查看审核流程和审核日志，方法同【收入预算填报】。

三、预算审核

示意：点击【预算编制】→【收入预算审核】或者【部门项

目预算审核】→勾选【需要审核的项目】→【审核】。

1.部门负责人、分管财务领导和分管部门领导，登录系统。

点击【预算编制】——【收入预算审核】或者【部门项目预算审

核】。



2.在【待审核】页签，注意预算年度为 2020 年，选中要审

核的单据，点击上方【审核】按钮。

【通过】的默认意见是同意，也可以输入其他不同意见；

【退回到上一步】，输入退回理由，将会退回至上一个节点；

【退回到编制人】，输入退回理由，将会退回至最初编制人。


