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一、审批流程

经费类型：资实处划块经费、学校专项、科研经费（含重点实验室）、学科经

费、人才经费、自有经费、其它
资实处划块经费：学院（处）资产管理员填报-》学院分管负责人审批（处室分管负责人审

批）-》资实处计划审核科审批-》资实处分管处领导审批；

学校专项：学院（处）资产管理员填报-》学院分管负责人审批（处室分管负责人审批）-》
学校党委会或校长办公会审批（纪要批文）【线下】-》资实处计划审核科审批-》资实处分

管处领导审批；

科研经费（含重点实验室）：科研项目负责人填报-》学院分管负责人审批-》科技处或社科

处审批-》资实处计划审核科审批-》资实处分管处领导审批；

学科经费：学院学科负责人填报-》学院分管负责人审批-》发展规划与学科处审批-》资实处

计划审核科审批-》资实处分管处领导审批；

人才经费：学院相关人员填报-》学院相关负责人审批-》人事处审批-》资实处计划审核科审

批-》资实处分管处领导审批；

自有经费：学院（处）资产管理员填报-》学院分管负责人审批（处室分管负责人审批）-》
资实处计划审核科审批-》资实处分管处领导审批；

其它：相关人员填报-》相关负责人审批-》资实处计划审核科审批-》资实处分管处领导审批

经费账号说明：

科研经费、自有经费、人才经费、其它等经费来源的项目填报时需要明确经费账号；

填报主要按照经费来源填，经费来源关联审核流程，归口部门；



二、预算申报

2.1 新增预算

点击上方“预算管理”，找到左侧菜单“预算申报”，选择下拉项中“预算维护”，点击上方

“新增”按钮

单击“新增”按钮后选择“经费来源”类型



首先填写预算项目信息（若项目信息未填写则不可填写资产明细信息）

其次填写预算资产信息

点击下方“新增”按钮



填写完成之后 系统会出现相应提示



完成所有信息填写后点击页面中央的“保存”按钮

注：此操作适用于少量明细信息填写

批量导入功能

批量导入功能适用用数量较大的信息增加

点击上方“预算管理”，找到左侧菜单“预算申报”，选择下拉项中“预算维护”，点击上方

“导入”按钮



点击“下载模板”按钮 并保存模板

打开下载好的模板并填写好所有信息后返回资产填写页面

选择好导入文件 点击“导入”按钮

导入成功后有系统提示



2.2 修改预算

在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“预算申报”，点击“预算维护”

勾选一项数据 点击“修改按钮”

在修改界面中进行修改后点击“保存”按钮



2.3 删除预算

在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“预算申报”，点击下拉菜单“预算维护”。

勾选需要删除的预算项目，点击上方的“删除”按钮

点击“按钮”后选择删除



2.4 管理预算

（申请人）在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“预算申报”，点击下拉菜单中

的“预算维护”，勾选填写好的预算项目，点击上方“提交”按钮

勾选已提交的预算项目（显示为红底蓝字），点击上方“查看进度按钮”，可查看预算审核

进度



（申请人）被退回项目重新提交

返回“预算维护”界面 勾选被退回项目（显示为黄底蓝字） 点击提交按钮

选择审核处（根据审核阶段不同，选择项会增加）点击“提交”按钮



三、预算审核

（审核人）在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“预算审核”，点击下拉菜单中

的“待审预算”，点击“审核”按钮

填写审核意见后 可以选择“批准申请”或“退回申请人”



查看已审核预算项目

（审核人）在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“预算审核”，点击下拉菜单中

的“已审预算”，点击“查看进度”按钮



四、预算查询

在上方菜单中找到“预算管理”，单击后点击左侧“查询统计”，点击下拉子菜单中任意一项

进行查询（根据用户的“角色”不同，可见的子菜单也不同）

双击任意预算项目可进行查看
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