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预算调整网上填报操作指南

一、预算执行查询

在年中预算调整前，可查询预算执行情况， 具体方法如下：

1、查询科室预算执行情况

登录“财务信息一体化平台”(172.29.200.23)，左侧菜单栏 “报表查询”→“预算执

行统计”→“申报部门预算执行统计表”→在“部门名称”框中输入部门名称，点击“搜索”，

查看相应部门的支出执行情况，确定是否需要做年中预算调整。如下图：

2、查询院项目预算执行情况

登录“财务信息一体化平台”(172.29.200.23)，左侧菜单栏 “报表查询”→“项目执

行统计”→“院经费项目执行统计”，根据要查询的院项目名称，可点击绿色“项目编码”，

进入“院经费项目收支详情”页面，进一步查看，如下图：
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二、预算调整单

登录“财务信息一体化平台”(172.29.200.23)，左侧菜单栏 “预算管理”→预算调整

→预算调整申请。

三、预算调整单填报步骤：

登录“财务信息一体化平台”(172.29.200.23),左侧菜单栏 “预算管理”→预算调整→

预算调整申请，选择对应的预算调整单，点新增，生成单据后，点击编辑按钮，填报调整金

额、说明、上传附件（调整依据，同时资产预算 5 万及以上、修缮预算 10 万及以上的上传

附件预算申报表），点击保存、提交 。

（一）五步填单法：

生成单据后，勾选单据，点击流程查看，可查看审批流程及进度，如下图：
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（二）分单据类别的填报方法：

1. 日常经费预算调整单

左侧菜单栏 预算管理→预算调整→预算调整申请→日常经费预算调整单→点新增按钮

→选预算项目名称“公用或人员”→选业务事项，点击确定。生成单据，单据生成后，点击

“编辑”，填写调整金额（调增直接填写数字，调减填写负数）、调整说明、点击附件上传，

上传调整依据→保存提交。

举例：计财处银行手续费预算调整
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2. 设备及资产采购预算调整单

左侧菜单栏 预算管理→预算调整→预算调整申请→设备及资产采购预算调整单→点新

增按钮→选预算项目名称“院经费运行-公用”→选业务事项，点击确定，生成单据，单据

生成后，点击“编辑”，填写调整金额（调增直接填写数字，调减填写负数）、调整说明、

点击附件上传，上传调整依据→保存提交。

举例：申购台式计算机
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3. 收入预算调整单

左侧菜单栏 预算管理→预算调整→预算调整申请→收入预算调整单→选新增按钮→选

业务事项，点击确定。生成单据，单据生成后，点击“编辑”，填写调整金额（调增直接填

写数字，调减填写负数）、调整说明、点击附件上传，上传调整依据→保存、提交。

举例：计财处利息收入调整
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4. 院内-其他项目预算调整单（纪检监察经费、关工委经费、宣传费等）

左侧菜单栏 预算管理→预算调整→预算调整申请→院内-其他项目预算调整单→选新

增按钮→选业务事项，点击确定。生成单据，单据生成后，点击“编辑”，填写调整金额（调

增直接填写数字，调减填写负数）、调整说明、点击附件上传，上传调整依据→保存、提交。


