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一、 业务概述及初始化登录 

预算管理是高校财务管理里重中之重的环节， 全面预算管理将全

校收支均纳入系统管理，能够实现二级部门预算申报、项目立项储备

动态管理、预算编制、预算批复、预算下拨、预算执行进度监控及绩效

目标考核等功能。 

1. 浏览器要求 

建议在 Google Chrome 浏览器、Microsoft Edge 浏览器、360 浏

览器以及火狐浏览器等环境下登录使用。 

2. 系统登录 

登录淮北师范大学信息门户网站（auth.chnu.edu.cn），点击进

入【财务管理系统】，进入系统后在首界面点击登录【预算绩效】模

块即可自动跳转至预算绩效系统并以当前身份登录。  

 

信息门户登录界面 
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财务管理系统图标 

 

 
预算绩效模块链接入口 

 

首次登录时，如果左上角显示在其他应用系统中（如“个人票据

夹”、“网络报销系统”等），需要手动点击【切换按钮】将系统切换

至【预算绩效管理系统】，之后点击【工作台】设置【业务年度】。 
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切换系统功能模块区域界面 

 
跳转至工作台设置业务年度 

 

系统默认用户角色为“部门预算管理员”（项目申报、项目查询）

和“部门负责人”（项目审批、项目查询、登录授权）。部门支出预算

项目统一采用“部门预算管理员”身份申报。 

 

二、 项目申报 

首先在左侧菜单栏进入【预算管理】功能模块，点击【项目申报】

按钮，点击【新增】，进入项目申报界面。项目申报界面左侧为填报流

程指引，右侧为信息填写区域，填报过程需要注意带红色*的为必填项。

具体操作如下图所示： 
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在项目申报界面下，需要根据左侧的流程目录向导，分步完成“项

目基本信息”、“立项必要性”、“立项充分性”以及“立项可行性”

四部分的信息采集。同时，按照不同项目分类需要分别填写 “基本信

息”、“项目概述”、“项目定额管理”、“项目立项依据”、“项目

预算”以及“实施计划”等内容。 

 
项目信息填报 

 

1. 项目基本信息 

首先填写项目概况等基本信息，带*为必填项，如下图所示。 

 
基本信息表 
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其中： 

a) 项目编码：由系统自动生成，不可编辑。 

b) 项目类别：按照当前项目的类别进行选择，分为“一次性项目、

经常性项目、分年安排”三类。 

c) 项目分类：按照学校预算构成，分为“人员类、运转类”。其

中，人员经费一般由人事处统一汇总申报。运转类经费包括定

额公用经费以及特定业务经费 

d) 开始日期、结束日期：指项目计划实施的开始日期和结束日期，

默认为预算财政年度起始日期填报。 

项目基本信息填写完成后，点击【保存】，保存成功后点击【下一

步】，进入【项目概述】的填报界面。（注意：若点击【保存】或【下

一步】时提示“校验未通过”，需要检查信息是否填写完整。） 

 

2. 项目概述 

项目概述表，需按照系统提示说明，填写申请项目的“项目实施方

案”、“项目实施内容”、“项目实施范围”等内容。如需将相关支撑

材料作为附件上传，可点击【上传材料】按钮上传材料。 

 
项目概述表 
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3. 项目定额管理 

项目定额管理，只有项目分类为运转类项目（定额公用经费、定

量）时才需要填报，如下图所示： 

 
项目定额管理 

 

填写过程中，如遇到没有符合项目情况的定额参数时可点击【增加】

按钮，增加相关填报参数。 

 
项目定额增加 
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填写完成后，点击【保存】，保存成功后再点击【下一步】，进入

立项必要性填报界面。 

 

4. 项目立项依据 

项目立项依据，如下图所示，主要填写项目设立的“政策依据”

或“其他依据”，并简述申报项目的相关政策、通知、规划书、立项

申请、工作计划等。如需上传附件材料可点击【上传材料】按钮。 

 
立项依据表 

填写完成后，点击【保存】，保存成功后再点击【下一步】，进入

项目预算填报界面。 
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5. 项目预算 

项目预算表，主要填写项目涉及具体事项的资金支出测算情况，

如下图所示，点击【新增】按钮增加事项明细，填写事项名称、支出经

济分类、预算金额等信息。系统按照填写“标准×数量”，自动计算金

额并进行汇总。（同一申报项目可增加多条支出事项） 

 
项目预算表 

完成新增事项信息后，点击【预算计划表】，如下图所示，需要按

照项目每个阶段的“预算执行数”填写，预设执行进度及比例，可根据

项目实际情况进行调整。 

 

填写完成后，点击【保存】，保存成功后再点击【下一步】，进入

资产配置填报界面。 
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6. 项目实施计划 

项目实施计划，如下图所示，需要填写项目实施计划中“项目立项

审批、项目实施、项目完成”三个环节的计划起止日期和相关负责人，

以及相关备注说明相关实施内容等。 

 
实施计划表 

 

7. 项目上报 

完成以上信息录入的项目，点击【上报】按钮，“确认”后系统会

提示“项目上报成功”，即表示该项目申请已提交审批。 

 
项目上报界面 

 



全面实施预算绩效管理信息系统                                项目申报-用户操作手册 

- 12 - 

已经保存但尚未上报的项目，或已经上报但被审批退回的项目，

可点击【编辑】进行修改，不再申报的项目可点击【删除】。如下图所

示。 

 
项目编辑、删除界面 

 

 

三、 项目信息及审批纪录查看 

1. 查看已上报的项目信息 

登陆人可以进入系统查看所在部门范围内已上报的项目。具体操

作如下： 

先进入到项目申报列表界面，如下图所示，在查询区域选择“流程

状态”，即可查看相应状态下已上报的项目，点击【查看】按钮查看具

体项目信息。 
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查看已上报的项目信息 

 

2. 查看项目的审核建议 

进入项目申报列表界面，如下图所示，点击【审核记录】，查看该

项目目前所处的审核状态及之前的审核记录。 

在弹出的【项目审核信息】中，点击相应的审核记录后，右侧会显

示出该审核人员给出的详细的审核建议。 

 

 

查看项目的审核建议 

 

 

四、 项目审核 

1. 项目审核操作 

填报完成后的项目，需上报到对应的管理部门进行审核，管理部

门负责人使用本人账号登录绩效管理信息系统后，在左侧菜单栏点击
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【项目审核】，如下图所示，进入审核界面。 

 
工作台-项目审核操作界面 

 

点击【审核】按钮后，弹出的【项目申报审核】界面，可在左侧预

览填写的项目信息，通过右侧审核按钮，可以根据项目审核要点对“立

项必要性、实施可行性、目标规范性、目标和理性、资金匹配性”五个

方面进行逐一审核，给出审核建议，在“审核栏”选择“通过”或“不

通过”，再录入“综合审核建议”。（注意，五个审核项必须全部选择

“通过”，才能最终审核通过） 

 
项目审核界面 
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2. 项目审批流程 

项目申报部门负责人对本单位申报项目的申报条件、申报材料完

整性、项目实施的可行性和必要性以及项目的预期效益等方面进行审

核。 

财务处预算管理人员负责对各部门上报的项目合规性进行审核并

对项目金额进行初步核定。 

财经管理委员会办公室对拟入库的项目进行再次复核并对项目金

额再次核定。 

审核完成的项目进入学校预算项目库，后期根据学校统筹安排形

成正式预算。 
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