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财政综合管理信息系统1.0

六安市直部门预算编制系统操作手册

六安市财政局
预算编制系统填报指南

     一、安装软件

1、下载程序

登录六安市财政局网站：http://czj.luan.gov.cn
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点击进入“财政工作”中的“下载中心”，下载“六安

市直部门预算编制软件和操作手册”。

2、安装程序

在已连接内网的电脑中，打开安装文件[image: image2.png]


，解压后双击[image: image3.png]Setup,
Tnstalishisld &
Tnstell5hield So



图标。然后在系统提示下依次点击“下一步”即可，最后一步提示是否重启可选择“稍后重启”。安装成功后桌面上会出现预算编制软件图标[image: image4.png]


。
提示：以前安装过软件的可以直接使用。WIN7以上版本操作系统请单击右键选择“以管理员身份运行”安装。

3、测试内网

电脑“开始”中点击“运行”输入“cmd”回车，出现以下界面：
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在光标处输入“ping 10.4.108.36”回车：
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出现上述界面内容，内网连接成功。
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出现上述界面内容，内网连接不成功。

二、登陆系统（以下年份均以2018年为例）

1、双击打开2018年预算编制软件[image: image8.png]


，出现如下登录界面：
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单击登陆界面右下角的三角形“切换布局”按钮，打开隐藏界面：
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2、在服务器项输入：http://10.4.108.36:7001/cssServerPortal3415 点击后方测试服务器连接按钮[image: image11.png]Wi



（Portal最后一个字母为小写L）。
3、测试连接成功后输入用户名和密码（用户名：单位经办岗用户名为单位编码+s，默认密码与用户名一致，s小写；单位审核岗用户名为单位编码+z，默认密码和用户名一致，z小写)。

4、身份选择：本人 

5、业务年度：[2018]部门预算库。

6、行政区划：六安市本级

    7、用户下拉框中选择“单位用户”，并在后面选中当前所要登陆的单位。

整体操作界面如下：
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注意事项：1、一定要先测试连接

2、务必保证用户名中单位代码和右下角选择的单位代码一致。

三、系统功能设置

1、修改密码。老用户可以用以前的用户名和密码直接登录，新用户默认密码与用户名一样（单位编码+s），请尽快修改密码并妥善保管，修改方式如下：依次点击“系统管理”-“用户参数设置”-“修改密码”进入如下界面[image: image13.png]i MBS ABREERG2015--ARH201SERAS R - AR-- U - 1AM
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在相应窗口输入原始密码和新密码后点击确认即可，修改完成后可以重新登陆，验证一下密码是否修改成功。忘记密码的单位可以联系市财政局预算科恢复初始密码。

2、多用户登录设置。

如需查看以前年度的数据，在一台电脑上同时打开两个及以上预算编制软件系统，可通过以下方法设置：

单击“开始”—“运行”—输入“regedit”—“确定”,

出现如下界面:
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选择注册表路径：计算机\HKEY_LOCAL_MACHINE

\SOFTWARE\Wow6432Node\tjhq_efmis_1.0选择“ISMULTIPORTAL”双击，在打开的窗口中将“数据数值”修改为“1”。如图：


数据填报

1、基础信息填报

   (1)手动修改录入。登陆系统后界面如下：
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    选中“基础信息”下面的“基础信息录入”，双击进入录入界面如下
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在报表选择下面选中要填报的报表，并在“单位选择”下选中要填报的单位（请在选择填报单位时选择最末级，否则无法填报）。然后点击上方的“新增记录”或在右边界面右键弹出菜单中选中“新增记录”，即可添加数据。如图：
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信息填报完毕后单击左上角“保存数据”。保存后选择“数据审核”，并根据审核提示修改数据。如需对修改的记录进行还原，可以单击选中该记录，单击右键选择“恢复未确认数据”，如图：
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注意事项：本系统部分字段的格式已被限定，如“时间”

只能为20XX-XX-XX，如果格式不一致将无法保存，在无法保存数据时，请大家根据系统提示修改或补充相应数据即可。部分信息录入表字段较多，表格过长，可以对字段进行固定操作，具体方法如下：

   在录入表界面，单击“显示设置”，如图：

[image: image18.jpg]3 ) EE S BEESHERA

[ frrrgniE B ERE e | () R
GES pEERbE | V. 258 i SRR (F “\ B eres

ARFEE: (i 3
TR BERAREENRE |0 = o

BliaiE: 3 ]

-~ 7 (02317 EHHBE HERRYE
1IAERMBEER

RHCRA: T4 BAIGIER: 0 fHieF

2

EERRER BRETRN LRRGE  kUme Tt SREETH

lawle0  Taeleds 2008 112369 0o Te 1121
5 w180 Taeleds 2008 Lizaes 0o [Tt
18 EHE 201507 2109.00 883.80 309.33 13.26 0.00 884 132.57
20 o 201507 2201.00 898.20 314.37 13.47 0.00 898 134.7:
21 eoEHHE 201507 2079.00 899,80 314.93 13.50 0.00 9.00
22 SOEHHEE 201507 2181.00 902.20 315.77 13.53 0.00 9.02
23 ASEHHIE 201507 2231.00 908.20 31787 13.62 0.00 9.08
24 TR 201507 2231.00 908.20 3787 13.62 0.00 9.08
25 Bl 201507 2371.00 932.20 328.21 13.98 0.00 9.3

| B URAHE 201507 258,00 953,60 E 1030 0.00 a5t





   在弹出的“显示设置”对话框中，选择需要固定的字段，如“姓名”：
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（2）导入数据

本系统也支持从外部导入数据，在“基础信息”下面的“基础信息录入”界面，选中你要导入信息的单位和报表，右键菜单中选中“数据导入”。

[image: image20.png]i A SR ES RA(2015- S0 SEE RS R AR - U2 IR

% M ER T B S S AR T

Al 3 fymm | o BMEERA
s 0 (RS 5 AR | R | 2T | ) S i [ SRR ] © R
o0 REEE B ST S | R - | BraE
= AR -
g mRAE E
TR ARk = @ sweR
T SRR | R
oy #a SRRENE V| ERERIE sl DakE DESHSR ARSH B G
7 [091 21 o) g HHES
4 B
1 B
i L=
KRR
SHEH
5 B
& =8
e
ST
) ’
RERERTAE
| siEE
L)
- | R —m— v
4
Ersrs Q= » | ERESRRA
F2:SHExcel F3EESHExcel FS:20S trl + S Shift B ZEiT2 I JEA(309001s)  2014-07-23 22:35:09





在弹出的界面中选中你要导入的excle文件，单击“打开”按钮。
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在excle文件中选中你要导入的数据区域：选中方法为按住鼠标左键拖动。
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选中之后点击确定，在接下来出现的窗口中，当下图所示的虚线框出现时，用鼠标移动该虚线框指向你要导入的首个单元格，单击“确定”，导入数据。
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注意事项：1、必须保证你要导入的excle报表格式与本

系统的录入报表格式一致。

            2、必须选择导入区域。

            3、必须等待界面中出现虚线框时你才可以选

择导入的位置。

提示：由于2018年预算系统已经结转了2017年度预算基础人员信息，可直接在系统内修改人员、工资等信息。

2、项目信息填报

    依次点击“部门预算” →“项目管理” →“项目录入”进入如下界面：  [image: image24.png]L B AEEES (2015 S0 SER AR AR - BRI
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在左侧“单位项目选择”下选择填报单位，然后点击上侧菜单“新增项目”或通过右键菜单“新增项目”进入项目录入界面：
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（1）项目基本信息填报。在“项目类别”下拉框中选择你要填报项目的项目类别。（慎重选择，因不同项目类别对应的经济科目不同，后期修改项目类别会导致项目明细表中数据丢失。）
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在该界面下依次完成项目基本信息录入，注意所有红色标题字段均为必填项。“上年预算数”填列该项目2017年预算批复数，新增项目可不填。“项目申报数”填列该项目本年申报金额。“立项依据”必填，根据项目安排依据填列，参考格式：“根据《×××××》（××〔〕×号）、《×××××》（××〔〕×号）、……”（可以将文件中涉及经费安排的内容列上）。“项目主要内容”必填，根据项目实际内容填列，参考格式：“共××万元，主要用于……，测算依据”或“共××万元，其中：①××多少万元，测算依据；②××多少万元，测算依据；③……”（此处测算依据可简述）。

提示：

1、“项目级次”中“专项转移支付”特指安排对县区的转移支付项目，当选择“专项转移支付”时，系统会弹出“专项转移支付细化分解表”。

2、“项目起始时间”、“项目终止时间”指项目的起止年份，一次性项目起止时间都填2018年，阶段性项目根据实际填列，经常性项目起始时间填2018年，终止时间填2020年。

3、2018年项目库结转了2017年项目库信息，如果上一年的项目本年度依然要实施，可直接进行信息修改后上报。如需改变项目类别，可选中需修改项目单击右键，依次选择“数据批量处理” →“项目类别批量处理”，在弹出的界面中选择本年使用的项目类别。
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（2）项目附表填报。
① “项目明细表”录入数据为项目支出预算数，必填，经济科目选择要准确，经费安排要合理，在每个经济科目后的“备注（测算依据）”填写金额安排的详细依据。根据财政部《支出经济分类科目改革方案》要求，2018年在部门预算经济分类科目后面，根据一定的对应关系增加了一列政府预算经济分类科目，单位在编制时要同时进行填报，否则无法保存。

②“政府采购预算表”只有在“项目明细表中”相应的经济科目勾选了“是否政府采购”后才显示，可根据实际需要填报，填报的政府采购金额要小于等于勾选的项目明细经济科目金额。

③“资产购置预算表”只有在“政府采购表”已经填报的情况下才可填报。

④“政府购买服务预算表”只有在首页“项目基本信息”中勾选了“实行政府购买服务”后才显示，可根据实际需要填报。

⑤“专项转移支付细化分解表”填列转移支付项目分县区安排情况。

⑥“绩效目标录入表”录入信息为项目绩效目标，50万元以上项目必填。 

⑦“绩效指标表”录入信息为项目绩效分级指标，50万元以上项目必填。 

⑧“项目附件”可以将项目相关材料上传至预算编制服务器。

⑨“项目申报书”可通过“检索”获取。

（3）项目状态转换。系统对于项目设置了三种状态：淘汰、备选、纳入预算。“淘汰”项目是项目已经结束或不准备开展的项目。“备选”项目是单位申报后经部门审核论证纳入部门项目库的项目。“纳入预算”项目是列入预算安排的、系统审核和输出报表起作用的项目。所以项目数据填报完成后需对项目状态进行转换，转换方式如下：右键菜单选择“项目状态转换”，进入如下界面，根据实际情况选择项目纳入预算或淘汰，单位需要对纳入预算项目和备选项目按照轻重缓急进行排序，以方便后续审核储备。[image: image28.png]S A RS RAI015- A0 SRS - ASAR LR SR
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提示：只有淘汰项目才能被删除。

3、预算编审信息填报

（1）、数据填报

依次点击“部门预算”—“预算编审”—“预算编审录入”进入如下界面：[image: image29.png]i A SR ES RA(2015- S0 SEE RS R AR - U2 IR
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在报表选择下拉框中选择报表，在单位列表中选择填报的单位。本模块需要填报的报表有《部门单位整体支出绩效目标申报表》《可支配收入表》《债务收支计划表》《社保基金收支预算表》。《部门单位整体支出绩效目标申报表》由单位通过附件形式上报，具体表格参见《关于印发六安市本级部门预算绩效目标管理办法的通知》（财预〔2016〕396号）。《支出项目录入表（综合）》和《单位基础信息表》只用于查看或取数，无需填报。《支出项目录入表（基本支出项目）》由单位编制，数据由软件自动生成，需要对本单位基本支出预算逐项进行核算验证填报，并对综合定额等根据单位实际需要进行细化，其中“三公”经费预算不得超过2017年预算批复数。《支出项目录入表（项目支出）》反映纳入预算的项目支出，在项目库里将项目状态转换为‘单位纳入预算’后可直接显示，未纳入预算的项目作为储备项目进行管理。

提示：单位基本支出项目可以批量生成，在《支出项目录入表（基本支出项目）》界面的数据区单击右键，选择“批量新增基本支出项目”，如图：
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弹出“批量新增基本支出项目”对话框，选择到最末级单位，如图：

[image: image31.jpg]BSE] - (SEESNERrEE) LR

EfBEAE
EREEEHTIBHNEA L NRANS SR @

EfuEih

[ lasolEmas
1] ozl BE

(V) (023001 1AM BRALR





单击“下一步”，勾选“基本支出”或其他项目，如图：
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单击“下一步”，选择功能科目和项目级次，项目级次必须选择“本单位支出”，如图：[image: image33.jpg]RHE oo TR (5
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填列完成后，将单位不涉及的基本支出项目进行删除，同时，对部分项目的功能科目要进行修改。

（2）、数据审核

    所有数据填写完后，在如下界面进行数据审核：
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请按照提示内容进行数据修改（本系统审核包括收支审核、支出与采购审核、采购与新增资产审核，具体标准如下：各项来源的收入金额=对应资金性质支出金额、各项目各资金性质支出金额>=同一项目同一资金性质政府采购金额、各项目各资金性质采购金额>=同一项目同一资金性质新增资产或购买服务金额）。
五、数据上报审核。

1、送审

基础信息经“数据审核”无异常后，可对数据进行上报审核。在基础信息库界面和预算编审界面，点击左上角“送审”图标进入如下界面，选择送审单位（在单位前打钩，请选择最末级）并点击“直接送审”。
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提示：1、送审后单位经办人员将不能修改，只有相应审核岗的人员可以修改。

      2、“项目管理”中项目录入界面不需要送审。

2、审核流程

单位经办人员送审→单位审核人员审核→部门审核人员审核→财政局归口管理科室审核→预算科终审。  

3、审核方式

部门、单位审核人员登录预算编制系统（用户名为预算单位代码+z,默认密码和用户名一致），点击首页的“待办事项”提示进入如下审核界面：[image: image37.png]MBS A B ER015 S0 SRS SR -2 [E=SECR =)
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在左侧选择单位（请务必选到最末级），然后右侧窗口中将出现该单位已送审的项目列表，选择窗口中的项目后，可点击显示报表数据查看该项目明细数据。通过点击上方“审核通过”、“审核不通过”对项目进行审核，审核通过后将进入一下审核程序。若数据审核过程中发现错误，审核人员有对数据进行修改的权限。

六、部门中期财政规划信息填报。

1、组织收入中期规划填报。登录“基础信息库” →“部门组织收入表”，单击“新增记录”，在“预算年度”项选择“2018、2019、2020”年度，分年度编报本部门组织收入计划。如下图：[image: image38.jpg]16- BEE-- i = =
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2、项目中期规划填报。在项目信息录入时，对于阶段性项目和经常性项目要设置起止年度，一次性项目要设置实施年度，在项目明细表中相应年度安排项目支出预算（后两个年度的经济科目可以不用进行细化）。如下图：[image: image39.jpg]AR B PEAR aWsieR |[EsesiE| o5 L0 | E e | B emnE "
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七、报表系统使用

    报表系统用于查看报表数据，界面如下：
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可通过点击当前页、指定页或整套报表来检索报表，通过单位编码确定检索的单位，检索完成后可通过点击“输出整套报表”、“输出当前报表”输出报表，也可点击“打印当前页”或“打印报表”来打印报表。
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 单位报表有五套：“2018年部门预算下达表”反映部门年度预算安排情况；“2018年部门预算输出表”反映部门组织收入、人员等基础信息情况；“部门预算三年中期规划表”反映部门编制的中期财政规划情况。“2018年部门预算公开表”为单位进行2018年部门预算公开参考格式。“预算单位基础信息上报财政汇总表”为单位报送基础信息资料时使用。
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