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1 操作流程介绍

1.1预算批复、年度结转操作流程图
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1.2预算批复、年度结转流程说明

1.2.1领取批复数据

一级部门在接到主管司通知，可以领取批复下发数据时，请务必确认正确领取以下数据包：

1)项目批复数据

2)部门预算批复数据

3)软件升级程序

1.2.2备份二上工作薄

请务必在安装升级程序前确认并备份2019年“二上”预算工作薄（对于一级部门尤其重要）。

1.2.3安装升级程序

关闭中央预算管理系统，双击升级程序即可。

1.2.4确定进行预算批复的工作簿

1、为确保数据完整性和准确性，建议单位在2019年“二上”预算工作簿基础上接收上级下发批复数据并进行预算批复工作。

2、如果单位在新建工作簿中进行预算批复工作，则需要新建工作簿后，恢复二上预算备份工作簿，然后接收上级下发批复数据并进行预算批复工作。

3、如果单位的系统中没有二上预算工作簿，也没有保留二上预算备份工作簿，则需要新建工作簿，首先导入系统参数，然后接收上级下发的批复数据（详见1.2.5；1.2.6）并进行预算批复工作。该工作簿中只包含财政下发的项目库数据，原部门项目库中没有上报上级的项目则不会体现。

1.2.5接收批复项目

 通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【接收上级批复数据】-【接收批复项目库】菜单接收批复项目。当前工作簿接收批复项目数据后，将无法对“项目管理”模块中的批复数据进行修改，部分修改功能将被屏蔽。

1.2.6接收批复预算数

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【接收上级批复数据】-【接收批复预算数】菜单接收批复预算数据。当前工作簿接收批复预算数据后，将无法对“部门预算”模块中的数据进行修改（“《录入01表 收入预算录入表》、《录入04表 经营及往来支出预算录入表》、《录入05表 中央行政事业单位住房改革支出预算录入表》、《录入09表 政府购买服务支出预算录入表》”除外），部分修改功能将被屏蔽。
1.2.7查询打印上级批复数

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【查询打印上级批复数】可查询和打印本单位的批复数据。打印套表操作说明：点击“整套报表”，点击“值”选择需要打印的单位后去确定，对检索出的数据查询确认无误后，可选择“整套导出“导出当前套表备用（导出文件带打印格式可直接打印），也可点击”直接打印“打印当前套表。如果要打印整套表，需要在弹出的”打印内容“窗口中选择”整套报表“。打印封面可在”打印批复表封面“菜单中参照上述步骤操作。

1.2.8调整下级单位数据

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【调整下级单位数据】菜单调整下级单位数据；

可调整【录入表01：收入预算录入表】、【录入表04：经营及往来支出预算录入表】、【录入表05：中央行政事业单位住房支出预算录入表】、【录入09表：政府购买服务支出预算录入表】的数据；

调整后录入表数据要与上级下发的批复数据同口径一致，拆分下级时需要符合相应的检查规则。

1.2.9数据检查

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【数据检查】菜单检查调整的数据是否与上级下发批复数据汇总一致，不一致给出明确提示。

1.2.10查询打印批复下级数据

    通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【查询打印批复下级数据】菜单查询对下级单位的批复预算，并进行打印。

1.2.11下发下级批复项目

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【下发下级批复项目】-【下发批复项目库】菜单拆分下级批复项目。
1.2.12下发下级批复预算

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【下发下级批复项目】-【下发批复预算数】菜单拆分转出下级预算批复数据。

1.2.13绩效批复

通过【部门预算】-【预算批复阶段】-【绩效批复】菜单，可导出二级项目绩效批复文件以及单位绩效批复信息。

注：此功能只适用于一级部门。

1.2.14年度结转

接收上级批复项目及预算批复后，即可对当前工作簿进行年度结转，系统会根据当前工作簿自动生成对应的2020年度新工作簿，当前工作簿可继续保留使用。

操作步骤是：

点击新版中央部门预算系统，通过2019年度进入系统，系统显示如下界面：
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单击维护按钮，系统显示如下图:
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选择需要结转的工作簿，点击年度结转按钮进行年度结转工作。

结转完成后，关闭系统，在登录界面选择登陆到2020年度，可以看到结转后的工作薄。结转后的工作簿默认与原工作薄名一致，如有需要可以通过“维护-->勾选工作簿-->编辑“功能修改工作薄名称。
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注意事项：工作簿必须接收上级批复预算及批复项目后才能进行年度结转操作，如果没有接收批复数据，则不能进行年度结转！！！！！ 

2 批复模块功能介绍

预算批复的功能集中在“中央部门预算管理系统-->部门预算-->预算批复阶段”菜单下，用户可根据操作需要，点击使用不同的子菜单，下面将分别介绍各子菜单的使用方式。

2.1接收上级批复数据

该菜单用来接收上级下发的批复数据，分为两个子菜单：接收批复项目库、接收批复预算数。

2.1.1 接收批复项目库

双击“部门预算-->预算批复阶段-->接收上级批复数据-->接收批复项目库”，点击【转入】，选择上级下发的批复项目库文件，选择需要确认接收的二级项目信息（这里的四个选项：项目负责人、联系电话、职务、二级项目部门统计标识，如果勾选某一项或几项，则表示该项以上级的信息为准），点击【接收】即可。如下图：
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另外，本页面还可查询导入历史，点击选择起止日期，点击查询即可。如下图：
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2.1.2接收批复预算数

双击“部门预算-->预算批复阶段-->接收上级批复数据-->接收批复预算数”，点击【转入】，选择上级下发的批复预算文件，点击【确定】即可。如下图：
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2.2查询打印上级批复数据

该菜单用来查询打印上级批复的数据，包括批复数据打印和封面打印。

2.2.1 本级批复表查询打印
双击“部门预算-->预算批复阶段-->查询打印上级批复数据-->本级批复表查询打印”，打开查询打印界面，如下图：
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当前页、指定页、整套报表按钮

点击【整套报表】按钮，在“指定报表运行条件”窗口点击【值】下方小图标，可设置条件，系统将按照条件取值生成对应单位的报表数据。【整套报表】将对整套报表（窗口下端标签页）进行生成；【当前页】、【指定页】只对指定报表进行生成。
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当前页导出、整套导出按钮

点击【当前页导出】，可以将当前页导出到本地，默认导出为excel格式。

【整套导出】按钮功能和操作类似。

批量当前页按钮
点击【批量当前页】按钮，设置单位值，可将当前页导出并调用本机打印功能。

冻结行列

【冻结行列】按钮用于在页面数据多、需来回拖动时，保持冻结行/列以上/左的行/列位置不变。具体操作方式是：选中某行/列，点击【冻结行列】，即可，如下图：
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数据过滤按钮

点击【数据过滤】按钮，可以勾选相应的内容，设置页面数据展示方式。
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打印预览、直接打印按钮
点击【打印预览】、【直接打印】用于调用本地打印机，打印当前页面。

2.2.2 批复表封面打印

双击“部门预算-->预算批复阶段-->查询打印上级批复数据-->本级批复表查询打印”，打开封面打印菜单，该菜单主要用来打印批复表封面。页面按钮操作可参考2.2.1。
2.3调整下级单位数据

双击“部门预算-->预算批复阶段-->调整下级单位数据”菜单，可打开批复阶段的数据调整界面，用户可对【录入表01：收入预算录入表】、【录入表04：经营及往来支出预算录入表】、【录入表05：中央行政事业单位住房支出预算录入表】三张汇总表以及【录入09表：政府购买服务支出预算录入表】的数据进行调整。
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调整后的数据要与上级下发的批复数据保持同口径一致，否则数据检查及拆分下级时无法通过数据审核。

2.4数据检查

双击“部门预算-->预算批复阶段-->数据检查”菜单，选择要审核的单位和审核定义（建议审核定义全选），点击【审核】即可，审核方式可勾选{0-强制、1-提示}，如下图：
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2.5查询打印批复下级数据

双击“部门预算-->预算批复阶段-->查询打印批复下级数据”菜单，可以看到该菜单主要用来打印下级单位的批复表，分为批复表数据查询打印和批复表封面查询打印两个菜单。

2.5.1批复表数据查询打印

注意：如果用户要给下级单位逐一打印下发批复报表，则需要在条件取值中逐个选择，查询并打印。如果在条件取值中一次选择多个部门，则查询出的报表中会罗列显示多个部门的数据，无法进行逐个部门打印。

该菜单功能类似“2.2查询打印上级批复数据”，区别是本菜单可以查询打印所有下级单位的批复数，即在设定单位值时可以选择多个单位，如下图：
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该菜单其它相关操作可参考本文“2.2查询打印上级批复数据”。

2.5.2批复表封面查询打印

该菜单用来查询打印批复表和批复附表的封面，可通过设置值，选择需要设定的单位，打印出来的封面会显示该单位的名称。如下图：[image: image16.png]



该菜单的其余操作可参考本文“2.2查询打印上级批复数据”。
2.6下发下级批复数据

双击“部门预算-->预算批复阶段-->下发下级批复数据”菜单可以看到两个子菜单：下发批复项目库、下发批复预算数。

2.6.1下发批复项目库

双击下发批复项目库，打开下发界面，页面右侧默认是“新增或已审核二级项目”，在左侧单位树部分选择要下发的单位，点击【拆分项目】即可。如下图：
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该页面也可通过勾选项目，只下发部分项目。

2.6.2下发批复预算数

双击下发批复预算数，左侧选择要导出的单位，右侧选择导出表，点击导出即可。如下图：
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2.7绩效批复

双击“部门预算-->预算批复阶段-->绩效批复”菜单可以看到两个子菜单：二级项目绩效批复批量导出、单位绩效批复批量导出。

2.7.1二级项目绩效批复批量导出

双击“二级项目绩效批复批量导出”菜单，打开导出界面，选择项目，点击【导出】，即可导出一个压缩包，里面包含所选二级项目的批复绩效目标表，数据为excel格式。如下图：
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2.7.2单位绩效批复批量导出

双击“单位绩效批复批量导出”菜单，打开导出界面，选择单位，点击【导出】，即可导出一个压缩包，里面包含所选单位的单位整体支出绩效目标表，数据为excel格式。如下图：
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2.8部门预算草案

   双击“部门预算-->预算批复阶段-->部门预算草案”菜单,打开“部门预算草案”显示框，单机文件名即可下载查看部门预算报表、文字说明以及上报人大的一级项目情况。

   注：此功能只适用于上报人大的一级部门。
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