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一、业务系统登录

说明：网上预约报账系统（大众版）的安装使用仅限于校园网内！！！

打开已下载好的报账软件，输入用户名、密码和验证码，点击登录

图 1-1-1

图 1-1-1

图 1-1-2
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软件下载流程详见“软件下载与安装”模块的操作流程

整个预算编报采取“二上二下”的模式完成，分别为“一上”（部门项目预算数上报），

“一下”（下达控制数），“二上”（根据控制数再次上报数据），“二下”（预算编制完

成下达指标）

注:本次采取的是项目库填报方式，申报的是部门日常业务经费和院内专项经费，部门

预算填报人员需要分两个时间段上报预算，分别为“一上”时间段和“二上”的时间段。

二、”一上”

注：此操作由部门填报人完成

一上主要由部门填报人员填报并提交，由部门负责人和财务审核

1. 打开部门预算项目登记簿

在首页中的【预算申报】模块点击【部门预算项目编报】后进入部门项目编报登记簿中。

图 2-1-1

2. 打开项目填报界面

点击【填报】按钮，在按钮下来中选择【项目库项目填报】

图 2-2-1
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3. 选择具体申报预算项目，系统自动切换至部门项目经费预算填报界面

图 2-3-1

图 2-3-2
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4. 填写主要内容

在弹出的部门项目经费预算填报界面需要填写的内容为负责人（请选择部门负责人）、

部门负责人电话、项目优先级默认不填写、申报理由主要内容填写、项目说明按需填写，测

算依据按标准格式填写、填报人电话必填

图 2-4-1

5. 部门经济科目填写说明

选择经济科目时，可以根据所申报经费项目参照经济科目说明项进行选择，如申请

部门日常运行经费项目开销预算年度内办公所需用品以及开展部门日常活动等，部门经

济科目选择商品服务支出，常用经济科目大类为 301、302、303、309及 310

图 2-5-1
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6. 测算依据标准格式

根据所报的部门项目或院内专项，需要根据以下格式录入支出事项与金额

录入的金额单位为（万元）

图 2-6-1

如图 2-6-1，部门申请一笔日常运行经费 1万元，其中，日常办公：0.5万元，学生活动：

0.2万元，举办竞赛 0.3万元。那么测算依据的填写格式为

图 2-6-2
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7. 填写填报人电话

在界面的下面为填报人电话输入框，该项必填。

图 2-7-1

8. 保存提交及打印

完成以上步骤后即可保存，点击提交后单子到部门负责人审核，如果需要打印，请单击

打印按钮下面的打印即可。

图 2-8-1
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9. 部门负责人审核

当编制人提交了单据，这时候部门负责人需要登录系统进行审核

图 2-9-1

图 2-9-2
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三、”一下”

注：此操作由财务处操作，部门填报人员无需做任何操作。

财务处接收到“一上”数据由学校审定后，在系统中下达“一下”控制数，并通知各部

门填报“二上”数据。

财务处在接受到部门填报的一上数据后，登陆管理端系统中的“部门项目控制数设置”，

然后选择需要控制的项目，然后再点击“新增”按钮、选择部门、填写控制金额，最终保存

即可。可多此点击新增按钮增加多行。

图 3-1-1

1. 新增部门预算控制数

图 3-2-1
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2. 修改控制金额

图 3-3-1
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四、”二上”

注：此操作由部门填报人员完成。

“二上”数据填报是各部门根据当校下达的预算控制数，修改计划财务处“一下”退回

的预算数据。填报人员只需在接到财务通知登陆系统预算报销界面，按照财务下达的预算控

制数修改预算数，保存后再次提交即可完成“二上”数据填报。

1. 修改预算数

进入预算编制中的部门项目预算填报功能，即可在已退回或者全部页签中查询到财务处

退回的预算单据，该页面中有一列为控制金额就是财务下发的控制数，项目金额就是一上的

填报金额，如果填报金额大于控制金额，就需要的单据，双击打开，修改单据收入预算和明

细中的金额，使得申请金额等于控制金额即可。修改完成后保存提交即可完成“二上”功能。

图 4-1-1
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双击点开单据

图 4-1-2

2. 修改单据后保存提交后再由部门负责人和财务审批预算。

五、”二下”

注：此操作由计划财务处操作，部门填报人员无需任何操作。

计划财务处再接受到二上数据后，会在系统中将“二上”算数据生成可用指标。届时整

个预算编制即完成，各部门即可在报账时使用到该指标。

1. 审核“二上”数据

财务人员登陆后台管理端的“部门项目经费预算审核”中对“二上”的数据进行审核

图 5-1-1
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图 5-1-2

2. 生成指标

财务人员登陆后台管理端的“指标生成”中对预算数生成指标，生成指标时需要补

充摘要、指标来源（一般选择新年度指标）、功能科目及财政项目，补充完成后点击生

成指标即可完成生成，如果已经存在的指标会自动追加指标。生成指标后只需对指标进

行审核批复即可是指标生效。

图 5-2-1

图 5-2-2
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填充完后，点击【生成指标】

图 5-2-3
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