预算系统使用手册
（部门经费申报）

1、 用户登录及信息调整

系统已将各单位财务对接员及单位负责人相关权限预设完毕，默认登陆账号：工号，初始密码：身份证号后六位。目前各单位财务对接员能够登录系统并作为预算管理员申报本单位预算，如单位需增加或修改预算管理人员请发送人员工号及姓名至：20110713@btbu.edu.cn。
1.1平台登录

校内访问：打开谷歌浏览器或360浏览器(极速模式),访问域名https://qmys.btbu.edu.cn；

校外访问：登录学校VPN账号，打开谷歌浏览器或360浏览器(极速模式),访问域名https://qmys.btbu.edu.cn；

在登录页面输入正确的账号、密码、图片验证码(如图1所示)，点击“登录”，即可登录平台；
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（图1）
登录账号：教/职工号
初始密码：默认为身份证号后六位
图片验证码：填写运算结果即可，若不好辨识，可点击图片，更换验证码。

1.2修改手机

登录成功后,点击首页右上角用户信息-修改手机(如图2所示：红色区域1-红色区域2)；在弹出框内，输入新手机号、图片验证码及短信验证码(如图3所示)，点击“确认修改”即可；
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（图2）
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（图3）
1.3修改密码

登录成功后,点击首页右上角用户信息-修改密码(如图4所示：红色区域1-红色区域2)；弹出框内，输入新密码、及短信验证码(如图5所示)，点击“确认修改”即可；
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（图4）
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（图5）
二、单位部门经费预算编辑、申报、明细查询
2.1单位部门经费项目信息查看

点击左侧菜单“预算编制”-“运转预算编制”-“责任编制”，查看项目列表(如图6所示)；

注意：每个项目后面的操作按钮如果显示为灰色，表示这个项目目前的状态不允许做对应的操作；有“撤回”功能的项目，表示这个项目在申报的流程中，可通过此功能将项目撤回进行修改。
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(图6)

2.2部门经费项目信息编辑

点击项目后面的按钮“编制”可以编辑或修改项目预算信息(如图7-1、7-2所示)：

非定额类项目信息内容如图7-1。
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(图7-1)

对于定额类项目，包括党政机关日常运维费和各学院办公费（如图7-2），需额外填写定额数量，定额数量即计算定额预算的单位教职工人数，系统会自动计算出定额项目申报限额，申报人应在限额内填写预算明细。
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(图7-2)

【活动预算、会议计划、培训计划、采购计划】在页面上点击“设置”按钮，并在弹出的新页面上选择要填写的活动类别），根据显示的标题进行填写，需要填写多条时，可通过“添加”来增加一行或“导入”(下载Excel模板-维护信息-导入文件)来进行批量填写，完成预算明细的编辑（操作如图8、图9）；

【会议计划、培训计划】申报主办会议或主办培训的单位须在会议计划或培训计划界面中填写，无需在活动测算界面重复填写；需要注意的是，主办会议或主办培训是指在校外政府采购定点单位开展的会议或培训，参加会议或培训发生的费用以及在校内主办会议或培训发放的劳务费不应填写在会议计划及培训计划中，在活动测算界面中填写即可。
【采购计划】采购专用材料费、办公设备、专用设备、软件、数据库、信息系统购置的，应当将明细内容直接填写于采购计划中，无需在活动测算录入，否则会造成重复申报。
【活动预算】填写除会议计划、培训计划和采购计划以外的预算支出，应详细填写测算过程。
预算项填写可参考“四、附录”部分。
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(图8)
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(图9)

2.3部门经费预算申报

在项目列表中点击项目后的按钮“申报”，可将对应的项目进行提交申报(如图11所示)，申报后请通知部门负责人审批，审批操作请见“三、通用审批操作”。
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（图11）
2.4查看审批流程
点击系统首页“我发起的”按钮展示由自己发起的流程信息，点击列表中的“信息标题”查看项目信息，点击“查询”按钮查看该项目的流程信息(如图12、13、14所示)

[image: image12.png]BIRE
ERZT
=5 BRI 2 FRRE E L TS B
55 BHECE

MEgFiE c @

EZauEza) 0
B S BB DR
=2 AEEE AEER o220 EHmIEEE B

@ wiEAn o




(图12)
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(图13)

点击图13中的“查询”按钮可查看审批流程信息，通知状态为“受理中”节点的人员进行审批。
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(图14)

2.5 撤回和修改
若已申报的项目信息需要修改，点击系统首页“我发起的”按钮展示由自己发起的流程信息，点击列表中的“信息标题”查看项目信息，点击下方“撤回”按钮主动将项目撤回到待申报状态（图15），撤回后可在 “责任编制”界面修改和重新提交申报流程。
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（图15）
三、通用审批操作

3.1 通用流程操作
操作人登录后，有以下几个方式查看与自己相关的流程信息：

通过点击首页导航区域的“我的待办”查看目前的待办信息列表，在列表中点击“受理”按钮进入审批受理功能，或在首页“我的待办”区域中直接点击对应项目后面的“受理”按钮进入审批受理功能(如图16、17所示)
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(图16)
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(图17)

在审批受理页面中展示待受理项目信息，页面右侧显示待受理项目的流程信息，点击“同意”按钮审核通过，点击“不同意”按钮审核不通过，点击“暂存”按钮推迟受理此项目。（如图18）
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(图18)

点击系统首页“经过我的”按钮可以查看自己处理过的流程信息(如图19所示)
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(图19)

点击“经过我的”按钮后展示自己经办过的审批环节(如图20所示)
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(图20)

点击“信息标题”后展示待受理项目信息，页面右侧显示待受理项目的流程信息(如图21所示)。
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(图21)

点击图20中的“查询”按钮展示相关项目的流程信息(如图22所示)。
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(图22)

点击“信息标题”后展示待受理项目信息，页面右侧显示待受理项目的流程信息(如图19所示)。点击下方“撤回”按钮可撤回已审批的项目，如果下一流程节点已审核，则无法撤回，需下一流程节点先实施撤回。
3.2 审批流程图

部门预算管理员申报→部门负责人审批→财务处审核
4、 附录

4.1 预算项选择指引
	预算项
	支出内容

	办公费
	单位日常办公发生的办公用品、书报杂志、图书资料 费。

	手续费
	各类手续费支出，如银行手续费、认证费等。

	印刷费
	单位日常办公发生的打印费；大宗表册、规章制度、稿 纸、校报、论文、宣传用印刷品； 教学、教辅活动中发 生讲义、教材及考试试卷印刷费； 毕业证、学位证、工 作证、结业证、学生证等证件印刷费。

	其他交通费
	单位日常办公发生的打车费、租车费。

	邮电费
	单位日常办公发生的邮寄、快递费。

	设备维修费
	单位日常办公发生的办公设备维修费。

	咨询费
	单位支付给外单位咨询方面的支出。

	参加培训费
	参加培训的人员缴纳的培训费。

	培训费（需在培训计划中 申报）
	单位主办培训期间发生的住宿、伙食、讲课、资料、场 地等费用。

	会议费（需在会议计划中 申报）
	单位主办会议期间发生的住宿费、伙食费、会议室租 金、交通费、文件印刷费等费用。

	会议注册费
	参加会议发生的会务费、会议注册费，会费。

	公务接待费（学校办公 室、国际处专用）
	各类公务接待（含外宾接待）费用。

	宣传费
	党员、干部思想教育宣传费；招生就业广告宣传费；招 聘宣传费等。

	校外人员劳务费
	支付给外请人员讲课费、答辩费用，国内、国外专家、 学者的咨询费用和其他临时聘用人员。

	在校学生劳务费
	支付给在校学生的劳务费用。

	因公出国（境） 费用（人 事处、国际处专用）
	因公务出国（境）发生的国际旅费、国外城市间交通 费、住宿费、伙食费、培训费、公杂费。

	学生活动费(学生处、研究 生院、团委专用)
	300 元/生，各类学生活动费用。

	租赁费
	租赁计算机网络光缆、专线的费用，如单位支付给联通 或移动的网络信息流量费；租赁各类图书资料数据库的 费用。

	委托业务费
	委托外单位发生的测试、化验、检测、加工、计算、试 验、设计、监理、制作费等。

	离退休人员公用经费（离 退休处专用）
	离退休人员活动费。

	学生奖助学金（学生处、 教务处、研究生院专用）
	学生各类奖学金、助学金。

	专用材料费
	日常专用材料费，包括计算机网络系统耗材、教学(科  研)实验材料、图书馆专用材料、体育维持消耗性材料、 其他专用材料等。


