
市本级预算单位大平台培训资料
市本级大平台启用时间为10月1号，也就是说10月9日大家一上班就要在新的平台上进行业务操作。目前单位在大平台上主要操作工资管理，指标查询，计划申报，授权支付等方面的工作。
一、安装操作步骤

· 测试期间软件下载地址：http://10.72.114:8/，页面右下角的“下载中心” 点击“政府财政管理系统软件”，在新页面中点击“下载”。下载后解压，运行[image: image1.png]


图标，进行登录界面。
· 正式软件安装包放在财政的门户网站上，用户需要到网上下载，再执行安装。（测试期间正式软件未上传，等候通知）
1、 打开财政门户网站（财政网用户访问： http://10.72.1.45:8103/，党政网用户访问：http://10.0.30.240:8103/），从页面最左边的“栏目导航”中选择“软件下载”，在新打开页面中选择“软件资料下载”，选择“大平台栏目”下载最新版本的应用程序“金财工程大平台客户端程序”，下载的包为fasp.exe;

2、 下载完成以后，双击fasp.exe将系统安装到电脑上即可使用。
2、 系统登录与退出
1.1修改密码

双击桌面大平台图标[image: image2.png]


启动系统，打开系统登录对话框如图2-1所示：
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图 2-1 系统登录界面
· 第一次运行系统时，默认服务器地址是空的，需要手工录入服务器地址，登录以后系统会自动保存。

· 点击图2-1中的【更改服务器】按钮，打开修改服务器地址的窗口如图2-2所示，手工输入服务器地址和端口，输入完地址后点击【确定】按钮返回登录对话框。
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· 图2-2 修改服务器地址

· 在登录对话框中选择“财政年度”，在用户编号文本框中输入财政通知的本单位的录入用户编号，密码框中输入登录密码（测试期间初始密码为1，正式上线后为老系统原密码）。输入完成后点击【登录】按钮。

2.2修改密码

登录系统后，请根据需要修改自己的登录密码。

在菜单栏“系统”菜单下选择“修改密码”子菜单，打开修改密码对话框。

输入旧密码，输入新密码并确认新密码，点击【保存】按钮。
定期修密码，确保数据和资金安全。
2.3重新登录

在使用过程中可以随时注销，切换用户或使用当前用户重新登录系统。比如预算单位录入岗录入计划并送审后，预算单位审核岗在同一台电脑上可选择重新登录，登录系统进行计划的审核。操作方法如下：
1、 点击“系统”菜单，选择“重新登录”菜单项；
2、 系统自动注销当前登录用户，并显示登录界面如图2-1系统登录界面；
3、 输入“用户编号”和“密码”；
4、 点击【登录】按钮。
2.4退出系统

· 退出系统的操作可以通过以下三种方式来实现：
· 点击“系统”菜单，选择“退出”菜单项；
· 单击窗口界面中的关闭按钮；
· 按ALT+ F4 键。
三、工资管理
信息栏锁定功能介绍:

在工资管理各录入、审核、查询界面中，可以对查询出的数据进行某一个或几个信息栏的锁定，锁定后的信息栏会显示在界面的最前面，并在拉动下面的滚动条时保持位置不变，而其它未被锁定的信息栏则会随着滚动条拉动发生位置变化，其具体操作如下：

1、进入某一界面查询出所需数据，用鼠标右键单击需要进行锁定的信息栏，如图（1）所示：
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图（1）

2、单击完成，则该信息栏变为蓝色，并被锁定在界面的最前面，如图（2）所示：
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图（2）

3、如要继续对其它信息栏进行锁定，步骤同2，完成后该信息栏将会变为蓝色并跳到界面最前面显示，如图（3）：
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图（3）

3.1工资基础信息维护 

主要流程：单位录入​－> 单位审核
3.1.1工资基础信息维护录入

1、点击 ” 工资管理→工资基本信息维护→录入” 菜单项,如图3-1-1操作,打开工资基本信息维护申请界面,如图3-1-2所示:
图3-1-1选择菜单
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图3-1-2工资基本信息维护录入界面

2、在图3-1-2工资基本信息维护录入界面点击 [image: image9.png]B EETHT



 按钮，打开设置工资项界面,如图3-1-3所示;
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图3-1-3设置工资项

1) 在图3-1-3界面对未选择工资项进行选择,使其变为蓝色,然后再点击 [image: image11.png]


 按钮, 把所选工资项右移到已选工资项中; 

2) 若要清除已选择工资项中的内容,可以在已选工资项中选中要清除的工资项,使其变为蓝色,然后点击 [image: image12.png]


 按钮即可;
3) 右移完成,点击 [image: image13.png]


 按钮进行保存;

4) 若不保存,点击 [image: image14.png]


 按钮退回图3-1-2界面;
3、在图3-1-2界面中点击 [image: image15.png]hE]



 按钮打开工资基本信息维护新增界面，如图3-1-3；
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图3-1-3 工资基本信息维护新增界面

４、在3-1-3所示界面中依次填入基本信息,基本工资, 国家/地方出台津贴/财政审核应发项, 应扣项等信息;
注:  1）界面中红色栏为必填项目，其他项目可以选填；

2）在”国家/地方出台津贴/财政审核应发项”中，如果填写了”其他补贴一”或”其他补贴二”,则其对应项”备注一”或”备注二”会变为红色，必须进行填写，否则将无法保存；
4、对填写的信息进行保存，有以下保存方式：

· 点击 [image: image17.png]BTEFELHE



 按钮可以保存已录入的计划并退回到录入管理界面；

· 点击 [image: image18.png]


 按钮可以保存已录入的计划并继续显示在新增界面。

· 点击 [image: image19.png]


 按钮可以不保存已录入的计划并退回到录入管理界面。
在以后介绍的内容中，关于保存方式基本都是以上的操作方法，不在重复讲解。
5、对已录入的信息进行修改

(1) 修改单条记录：在图3-1-2 工资基本信息维护界面中,点击某条要修改的信息复选框选(打上勾)，使成为需选中状态，点击 [image: image20.png]Ve -3



 按钮进入修改界面，对该条信息进行修改；

(2) 修改多条记录：在图3-1-2 工资基本信息维护界面中，选中多条已录入的信息，点击 [image: image21.png]Vo



 按钮进批量修改界面如图3-1-5,对某一信息项修改完毕后,点击 [image: image22.png]B




按钮进行保存；若要继续对其它信息项进行批量修改，可点击 [image: image23.png]


 按钮，对其它信息项进行修改，然后进行保存;

图3-1-5 批量修改选择列

  (3) 在图3-1-2所示界面中，也可以直接修改某一条或多条记录，但只能修改该条记录的部分信息项，修改完毕点击 [image: image24.png]B #EEFER



 按钮，即可对修改的信息进行保存；

6、在图3-1-2工资基本信息维护录入界面中，点击 [image: image25.png]/AR



 按钮，进入公式设置界面，如图3-1-6所示；
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图3-1-6公式设置界面

(1) 若要应用已存在的公式，可以选中该条公式(打上勾)，然后点击 [image: image27.png]| EA:




 按钮，则该公式就会在记录中应用；

(2) 若要新增公式，则点击 [image: image28.png]


 按钮，进行公式编辑：

  1) 首先，填写好公式的编码和公式名称，并设置公式的优先级；

  2) 在“工资项”选择栏中选择需要进行公式应用的工资项；

  3) 在“工资公式“一栏中点击 [image: image29.png]


 按钮，然后在下面工资项选择栏中选择被用来应用的工资项，点击 [image: image30.png]


 按钮，则此工资项就被添加到“工资公式”中，

  4) 然后，在图3-1-6界面右侧键盘中点击相应运算符到“工资公式”一栏中；

  5) 填写完“工资公式“栏后，在“选择范围”栏中点击 [image: image31.png]


 按钮，对“工资公式”中工资项的范围进行设置；

  6) 在下面“工资项”选择栏中选择需要设置范围的工资项，点击 [image: image32.png]


 按钮到“选择范围”栏中；

  7) 在图3-1-6界面中点击相应运算符给该字段，添加到“选择范围”中,同时输入对应数值；

  8) 填写完毕，点击 [image: image33.png]


 按钮，对设置的公式进行保存；

9) 如要删出已有的公式，可以点击 [image: image34.png]


 按钮进行删除；

7、若要暂停使用用某条工资信息，进入图3-1-2工资基本信息维护录入界面中选中此条信息，点击 [image: image35.png]2R



 按钮，则此条信息暂时停止使用，直到取消停用为止；

8、若要取消停用某条工资信息，进入图3-1-2工资基本信息维护录入界面中选中此条信息，点击 [image: image36.png]iR



 按钮，则此条信息可以继续使用；

9、如果某些工资信息以后不再使用，则可以在图3-1-2工资基本信息维护录入界面中选中这些信息，点击 [image: image37.png]


 按钮，则这些工资信息将会被永久注销；

10、在图3-1-2工资基本信息维护录入界面中，还可以选中某条记录单击 [image: image38.png]X s



 按钮，对该条记录进行删除操作；

11、对所录入的信息确认无误后，可以选中记录，点击 [image: image39.png]


 按钮进行送审；

3.1.2工资基础信息维护批量审核

1、点击 ” 工资管理→工资基本信息维护→批量审核” 菜单项,如图3-2-1操作,打开工资基本信息维护批量审核界面如图3-2-2所示: 
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图3-2-1 选择菜单

2、在图3-2-2所示界面中点击 [image: image41.png]Q&



 按钮,按所选择查询条件查询出需要进行批量审核的内容; 
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图3-2-2工资基本信息维护批量审核界面
3、点击需要进行批量审核信息的复选框使其成为选中状态（打上小勾）,此时,该条信息变为蓝色, 灰色 [image: image43.png]


 按钮变成黑色 [image: image44.png]


 ; 
4、点击 [image: image45.png]


 按钮，对选中的信息进行批量审核;
5、若要取消已审核过的信息,可以选中该条信息操作同”第3步”，点击 [image: image46.png]o il



 按钮进行取消; 

3.1.3工资基础信息维护查询

1、点击 ” 工资管理→工资基本信息维护→查询” 菜单项,如图3-3-1操作,打开工资基本信息维护查询界面如图3-3-2所示：
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3-3-1选择菜单
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图3-3-2工资基本信息维护查询界面
2、在图3-3-2所示界面中输入查询条件;

3、点击 [image: image49.png]Q&



 按钮, 在界面中显示出满足条件的信息;

4、选择其中一条信息, 点击复选框使其成为选中状态（打上小勾）,对此条信息进行查看；
5、选择其中一条信息时,还可以点击 [image: image50.png]€ &HER



 按钮,查看此条信息的审核情况;
3.2工资分解

主要流程：单位录入​－> 单位审核

3.2.1工资分解录入

1、点击 ” 工资管理→工资分解→录入” 菜单项,如图2-2-1操作,打开工资分解录入界面如图2-2-2所示：
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图2-2-1 选择菜单
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图2-2-2工资分解录入界面
   2、在图2-2-2工资分解录入界面点击 [image: image53.png]hE]



 按钮，打开工资分解新增界面如图2-2-3所示；
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图2-2-3 工资分解新增界面

3、在新增界面中输入预算单位和人员身份查询条件,点击 [image: image55.png]


 按钮，查询出需要进行分解的记录；

（注：也可不选预算单位和人员身份查询条件，则查询出所有需要进行分解的记录）

4、选择其中一条记录使之变为蓝色，则在信息项中显示出此条工资的“月份”和“金额”； 

5、点击 [image: image56.png]


 按钮，查询出所有可以用于发放工资的指标，选中其中一条，在“金额”栏中填入需要用该条指标来进行工资分解的金额，则“自有资金金额”自动减少；

注：对填写的分解金额必须小于所发工资的金额，同时也必须小于指标的余额，否则将无法保存；

6、填写完毕,点击 [image: image57.png]BTRFHELO



 按钮，保存已录入的信息,并退回到图2-2-2所示界面;若点击 [image: image58.png]


 按钮，则保存好记录继续其它工资进行分解；

7、若不保存, 点击 [image: image59.png]


 按钮,退回到图2-2-2所示界面; 
注：对已经进行分解并保存过一次的记录，不能再次进行分解操作了

3.2.2工资分解审核
1、点击 ” 工资管理→工资分解→审核” 菜单项,如图5-2-4操作,打开工资分解审核界面如图5-2-5所示：
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图5-2-4 选择界面
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图5-2-5工资分解审核界面
2、点击需要审核的信息复选框, 使其成为选中状态（打上小勾）,此时,该条信息变为蓝色, 灰色 [image: image62.png]


 按钮变成黑色 [image: image63.png]


 ; 
3、点击 [image: image64.png]


 按钮，对选中的信息进行审核;
4、若要取消已审核过的信息,可以选中该条信息点击 [image: image65.png]o il



 按钮进行取消;
5、若要退回某条信息，可以选中点击 [image: image66.png]2R



 按钮进行退回；若要取消退回，则点击 [image: image67.png]5 RisiEE



 按钮；

3.2.3工资分解查询

1、点击 ” 工资管理→工资分解→查询“ 菜单项,如图5-3-1操作,打开工资分解查询界面如图5-3-2所示：
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图5-3-1 选择菜单
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图5-3-2工资分解查询界面
2、在状态一栏中输入查询条件,然后点击 [image: image70.png]Q&



 按钮进行查询;

3、在查询结果中可以选择其中一条信息查看;同时，还可以点击[image: image71.png]€ &HER



 按钮，查看审核情况；
3.3单位公式规则定义
1、点击 ” 工资管理→单位公式规则定义” 菜单项,如图5-3-1操作,打开工资设置界面如图5-3-2所示：
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图5-3-1 选择菜单
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图5-3-2公式设置界面

2、若要应用已存在的公式，可以选中该条公式(打上勾)，然后点击 [image: image74.png]| EA:




 按钮，则该公式就会在记录中应用；

3、若要新增单位公式规则定义，则点击 [image: image75.png]


 按钮，进行公式编辑：

  1) 首先，填写好公式的编码和公式名称，并设置公式的优先级；

  2) 在“工资项”选择栏中选择需要进行公式应用的工资项；

  3) 在“工资公式“一栏中点击 [image: image76.png]


 按钮，然后在下面工资项选择栏中选择被用来应用的工资项，点击 [image: image77.png]


 按钮，则此工资项就被添加到“工资公式”中，

  4) 然后，在图3-2界面右侧键盘中点击相应运算符到“工资公式”一栏中；

  5) 填写完“工资公式“栏后，在“选择范围”栏中点击 [image: image78.png]


 按钮，对“工资公式”中工资项的范围进行设置；

  6) 在下面“工资项”选择栏中选择需要设置范围的工资项，点击 [image: image79.png]


 按钮到“选择范围”栏中；

  7) 在图5-1-3界面中点击相应运算符给该字段，添加到“选择范围”中,同时输入对应数值；

  8) 填写完毕，点击 [image: image80.png]


 按钮，对设置的公式进行保存；

9) 如要删出已有的公式，可以点击 [image: image81.png]


 按钮进行删除；
四、指标管理

1、指标查询：单位可在“指标管理”模块中查看财政下达本单位指标的详细情况。举例：点击“指标管理”→“指标下达”→“查询” 
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出现本单位下达指标的具体条目。界面下方有指标的详细情况。选中一个条目双击右键，也出现该指标的详细情况，如图三。
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2、基本支出调剂
主要是对 ‘支出经济分类’进行调剂。主要流程为：单位经办录入->单位审核->部门经办审核->部门领导审核

基本支出调剂录入

单位经办录入岗录入基本支出调剂
1）点击“指标管理 →基本支出调剂→录入”菜单项，如图6-5-1，打开专项调剂录入管理界面，如图6-5-2所示；
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图6-5-1 选择菜单
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图6-5-2基本支出调剂录入管理截面图
2）在基本支出调剂录入管理界面中点击【新增】按钮，如图6-5-2操作。打开新增界面。如图6-5-3基本支出调剂新增界面。
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图6-5-3基本支出调剂新增界面

3）在基本支出调剂新增窗口中点击【查询】按钮，查询出业务处室可进行基本支出调剂的来源指标；
4）点选准备使用的指标，使它变为蓝色；

5）点击【增加明细栏】按钮，在指标明细信息栏中输入调剂的‘金额’、‘支出经济分类’、摘要等信息。
特别注意：本系统所有界面中红色栏为必填项目，其他项目可以选填。

6）保存指标，有以下三种保存方式（通用）
· 点击【提交保存退出】按钮可以保存已录入的指标并退回到录入管理界面。

· 点击【提交保存】按钮可以保存已录入的指标并继续显示新增界面。

· 点击【放弃】按钮可以不保存指标并退回到录入管理界面。

五、计划管理

5.1一般计划(预算内)

单位录入基本支出的一般计划，主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>部门审核->处室经办审核－>处室领导审核->国库经办审核->国库领导审核后下达用款计划额度。
5.1.1一般计划录入

预算单位录入计划

1、预算单位录入岗登录系统，点击“计划管理→一般计划→录入”菜单项如下图5-1-1，打开计划录入管理界面如图5-1-2。
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图5-1-1 选择一般计划录入
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图5-1-2一般计划录入管理界面

2、在图5-1-2中点击【新增】按钮。打开一般计划新增界面如图5-1-3。
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图5-1-3 一般计划新增界面

3、在一般计划新增窗口中点击【查询】按钮，查询出业务处室已下达的专项项目资金指标；
4、点选准备使用的指标，使它变为蓝色；

5、点击【增加明细栏】按钮，在计划明细信息栏中输入计划的支付方式、月份、金额、计划说明等信息。

6、保存计划（同上）
预算单位除了通过新增提交计划外，还可以使用批量新增和复制计划来快速地提交一批计划，下面介绍批量新增的操作：

在一般计划录入管理窗口如图5-1-2中点击【批量新增】按钮，打开一般计划批量新增界面如图5-1-4。
1、在批量新增窗口中点击【查询】按钮，查询出业务处室已下达的专项项目资金等指标计划；
2、在计划主单信息处选择计划的支付方式和月份；

3、在计划明细信息栏中输入计划的金额、计划说明等信息。
4、点击【提交保存退出】按钮。
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图5-1-4 一般计划批量新增界面

复制计划功能是将选定的某个月的计划复制为当前月或下月的计划，简化用户上报计划的操作。复制计划的操作步骤为：

在一般计划录入管理窗口如图5-1-2中点击【复制计划】按钮，打开复制计划界面如图5-1-5。
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图5-1-5 一般计划复制界面
1、在复制计划窗口查询条件中选择被复制计划月份等条件；

2、点击【查询】按钮，查询出所选择被复制月份的所有计划；
3、在计划明细信息栏中调整计划的金额、计划说明等信息。可以使用【删除明细栏】删除不提交的计划；

4、点击【提交保存退出】按钮。

5.1.2 一般计划审核

预算单位和业务处室审核岗审核计划

1、审核岗用户登录系统，点击“计划管理→一般计划→审核”菜单项，如图5-1-6。打开计划审核管理界面如图5-1-7。
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图5-1-6 选择一般计划审核
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图5-1-7 一般计划审核管理界面

2、打开一般计划审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的计划；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

4、单位审核用户点击【审核】按钮，计划状态栏由已录入变为预算单位已审,计划将由财政用户根据设置程序进行审核并决定终审计划或退回计划；业务处室计划审核用户点击【审核】按钮，计划状态栏由预算单位已审变为业务处室已审。下步将等待国库处审核岗等审核。
计划经财政用户终审后就可以进入支付管理菜单提出支付申请实现支付（计划的支付方式为“直接支付”的选择“支付管理→直接支付申请→录入”，支付方式为“授权支付”的选择“支付管理→授权支付凭证→录入”）。

5.2一般计划(预算外)

预算外资金的计划提交与预算内专项项目资金提交方式和流程基本相同。

与专项项目资金不同的是，国库科将根据单位预算外账户余额来审核预算外资金计划。
6、保存计划（同上）
5.3 采购计划

主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>部门审核->处室经办审核－>处室领导审核->采购处经办->采购处领导->国库经办审核->国库领导审核后下达用款计划额度。

5.3.1 采购计划录入
预算单位录入计划

1、预算单位录入岗登录系统，点击“计划管理→采购计划→录入”菜单项如下图5-3-1，打开计划录入管理界面如图5-3-2。
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图5-3-1 选择采购计划录入
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图5-3-2 采购计划录入管理界面

2、在图5-3-2中点击【新增】按钮。打开采购计划新增界面如图5-3-3。
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图5-3-3 采购计划新增界面

3、在一般计划新增窗口中点击【查询】按钮，查询出业务处室已下达的资金指标；
4、点选准备使用的指标，使它变为蓝色；

5、点击【增加明细栏】按钮，在计划明细信息栏中输入计划的支付方式、金额、采购事项等信息。

· 6、保存计划（同上）
5.3.2采购计划审核

预算单位、部门审核计划

1、预算单位、部门审核岗操作者登录系统，登陆后点击“计划管理→采购计划→审核”菜单项，如图5-3-4。打开计划审核管理界面如图5-3-5。
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图5-3-4 选择采购计划审核
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图5-3-5 采购计划审核管理界面

2、打开采购计划审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的计划；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

4、点击【审核】按钮，计划状态栏由已录入变为预算单位已审,计划将由财政用户根据设置程序进行审核并决定终审计划或退回计划。

计划由财政用户终审后就可以进入支付管理菜单提出支付申请实现支付（计划的支付方式为“直接支付”的选择“支付管理→直接支付申请→录入”，支付方式为“授权支付”的选择“支付管理→授权支付凭证→录入”）。

财政岗位审核（略）。

5.4 基建计划

主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>部门审核-> ->投资处领导->国库经办审核->国库领导审核后下达用款计划额度。
具体操作同采购计划。

5.5额度追减
主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>部门审核->业务经办->业务领导领导->国库经办审核->国库领导审核。
5.5.1额度追减录入

预算单位录入

1、预算单位录入岗登录系统，点击“计划管理→额度追减→录入”菜单项如下图5-6-1，打开计划录入管理界面如图5-6-2。
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图5-6-1选择额度追减录入
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图5-6-2 额度追减录入管理界面
2、在图5-6-2中点击【新增】按钮。打开额度追减新增界面如图5-6-3。
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图5-6-3额度追减新增界面

3、在一般计划新增窗口中点击【查询】按钮，查询出可以进行额度追减的计划

4.在金额栏填入需要追减的金额
5、进行保存（同上）
5.5.2额度追减审核

审核岗用户登录系统。

1、登陆后点击“计划管理→额度追减→审核”菜单项，如图3-2-14操作，打开额度追减审核管理界面，如图3-2-15所示操作；
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图3-2-14 选择菜单
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图3-2-15额度追减审核管理界面

2、打开额度追减审核管理界面后，默认显示需要审核的和其他的待处理的额度单；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

4、点击【审核】按钮，对需要审核的单据进行审核；

业务处室审核单据后，下面的流程由国库完成终审。

六、支付管理

6.1直接支付申请

在计划终审下达后，预算单位根据支付方式为直接支付的计划额度提出支付申请，主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>支付中心经办审核->支付中心领导审核

6.1.1 直接支付申请录入

预算单位录入岗录入直接支付申请

1、预算单位录入岗用户登录系统，点击“支付管理→直接支付申请→录入”菜单项，如图6-1-1，打开直接支付申请录入管理窗口如图6-1-2。
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图6-1-1 选择直接支付申请录入
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图6-1-2 直接支付申请录入管理界面
2、在直接支付申请录入管理窗口中点击【新增】按钮，打开新增窗口如图6-1-3。
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图6-1-3 直接支付申请新增界面
3、在图6-1-2中点击【查询】按钮，查询出已终审的资金计划等。在源数据中选中准备使用的计划使其变为蓝色。

4、依次录入收款方信息、申请金额、用途等信息。
特别注意：
填写收款方信息时尽量要准确详细。

收款方信息发生过一次业务后，系统会自动保存其信息，下次如果是相同的收款方信息可以直接在选择窗口选择，不需要再手工录入。

5、保存。点击【提交保存退出】保存已录入申请。点击【放弃】为不保存退出。

6.1.2 直接支付申请审核

预算单位审核岗审核直接支付申请

预算单位审核用户登录系统，点击“支付管理→直接支付申请→审核”菜单项，如图3-3-3，打开直接支付申请审核界面，如图3-3-5。
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图3-3-3 选择直接支付申请审核菜单
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图3-3-5直接支付申请审核界面
1、打开审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的用款申请；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
2、点击白色复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

3、点击【审核】按钮，状态栏将变为预算单位已审。
4、预算单位审核完成后，由支付中心经办进行审核。
支付中心终审后的操作由支付中心完成：支付中心生成、打印支付令，并负责送达支付令到代理金融机构完成支付。

每月由支付中心分预算单位打印直接支付入账通知单并加盖支付中心印章，预算单位领取作为直接支付支出入账依据。
6.2 直接支付凭证
在直接支付申请终审后，国库支付经办根据直接支付申请的内容生成直接支付凭证；主要流程为：国库支付经办录入－>国库支付经办打印－>国库支付经办确认审核
6.2.1直接支付凭证生成

国库经办录入岗生成直接支付凭证
1、国库支付经办录入岗用户登录系统，点击“支付管理→直接支付凭证→生成”菜单项，如图6-2-1，打开直接支付申请录入管理窗口如图6-2-2。
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图6-2-1 选择直接支付凭证录入
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图6-2-2 直接支付凭证生成界面
2、在直接支付凭证录入管理窗口中点击【新增】按钮，打开新增窗口如图6-2-3。
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图6-2-3 直接支付凭证新增界面
3、在图6-2-2中点击【查询】按钮，查询出已终审的直接支付申请等。在源数据中选中准备生成直接支付申请使其变为蓝色。

4、点击【生成】按钮，生成支付凭证，并退回到图6-2-2 直接支付凭证生成界面；
5、点击【生成并继续】保存已录入申请，继续停留在图6-2-3 直接支付凭证界面新增界面
6.2.2直接支付凭证打印

国库支付经办录入岗进行直接支付凭证打印
预算单位审核用户登录系统，点击“支付管理→直接支付申请→打印”菜单项，如图6-2-4，打开直接支付凭证打印界面，如图6-2-5。
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图6-2-4 选择直接支付凭证生成菜单
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图6-2-5直接支付凭证打印界面
1、打开打印管理界面后，默认显示本单位用户已生成的直接支付凭证；

2、点击白色复选框选中要打印的直接支付凭证，再点击打印按钮；打印完毕，单据状态由已生成变为已打印；

6.2.3直接支付凭证审核

国库经办岗进行直接支付凭证审核
国库经办岗登录系统，点击“支付管理→直接支付申请→审核”菜单项，如图6-2-6，打开直接支付申请审核界面，如图6-2-7。
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图6-2-6 选择直接支付凭证审核菜单
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图6-2-7直接支付凭证审核界面
1、打开审核管理界面后，默认显示本单位用户打印的直接支付凭证；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
2、点击白色复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

3、点击【审核】按钮，状态栏将变为已确认支付。
4、审核完成后，银行就可以对支付凭证进行确认支付。

6.3 授权支付凭证

在计划终审下达后，预算单位根据支付方式为授权支付的计划额度录入授权支付凭证，主要流程为：单位经办录入－>单位审核－>单位打印－>代理银行确认支付。
6.3.1授权支付凭证录入
预算单位录入岗登录系统，点击“支付管理→授权支付凭证→录入”菜单项如下图6-3-1，打开授权支付凭证录入管理界面如图6-3-2。
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图6-3-1 选择授权支付凭证录入
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图6-3-2授权支付凭证录入管理界面截面
1、在授权支付凭证录入管理窗口中点击【新增】按钮，打开授权支付凭证新增窗口如图6-3-3；
2、在授权支付凭证新增窗口点击【查询】按钮，查询出已终审的资金计划。在源数据中选中准备使用的计划使其变为蓝色。
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图6-3-3授权支付凭证新增界面
3、依次录入票据类型、收款方信息、用途、金额。

4、点击【提交保存退出】保存已录入授权支付凭证。点击【放弃】为不保存退出。

6.3.2授权支付凭证审核
1、预算单位审核用户登录系统，点击 “支付管理→授权支付凭证→审核”菜单项如图6-3-3，打开授权支付凭证审核界面如图6-3-5。
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图6-3-3选择菜单授权支付凭证审核

2、打开审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的授权支付凭证；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击白色复选框使其成为选中状态（打上小勾）。
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图6-3-5授权支付凭证审核管理界面

4、点击【审核】按钮，状态栏将变为预算单位已审。

5、打印现金支票或转帐支票。
预算单位3天累计现金支出超过5万，需打印大额现金申请书，送达支付中心审核。
6、预算单位经办人负责送达支票到代理金融机构完成支付。

每月底由支付中心分预算单位打印授权支付入账通知单并加盖支付中心印章，预算单位领取作为授权支付支出入账依据。
6.4 自有资金支付凭证

单位自有资金支付时，填报自有资金支付凭证，打印支出票据，提交银行确认支付，主要流程为：单位经办录入－>单位领导审核－>单位经办打印－>代理银行确认支付。
6.4.1自有资金支付凭证录入
预算单位录入岗登录系统，点击“支付管理→自有资金支付凭证→录入”菜单项如下图6-4-1，打开自有资金支付凭证录入管理界面如图6-4-2。
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图6-4-1 选择自有资金支付凭证录入
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图6-4-2自有资金支付凭证录入管理界面截面
1、在自有资金支付凭证录入管理窗口中点击【新增】按钮，打开自有资金支付凭证新增窗口如图6-4-3；
2、在自有资金支付凭证新增窗口将红色必填项填入。
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图6-4-3自有资金支付凭证新增界面
3、依次录入票据类型、收款方信息、用途、金额。

4、点击【提交保存退出】保存已录入自有资金支付凭证。点击【放弃】为不保存退出。

6.4.2自有资金支付凭证审核
1、预算单位审核用户登录系统，点击 “支付管理→自有资金支付凭证→审核”菜单项如图6-4-4，打开自有资金支付凭证审核界面如图6-4-5。
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图6-4-4选择菜单自有资金支付凭证审核
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图6-4-5自有资金支付凭证审核界面

2、打开审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的自有资金支付凭证；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击白色复选框使其成为选中状态（打上小勾）。

4、点击【审核】按钮，状态栏将变为预算单位已审。
6.4.3自有资金支付凭证打印
单位经办录入岗进行自有资金支付凭证打印
预算单位经办用户登录系统，点击“支付管理→自有资金支付凭证→打印”菜单项，如图6-4-6，打开自有资金支付凭证打印界面，如图6-4-7。
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图6-4-6 选择自有资金支付凭证打印菜单
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图6-4-7自有资金支付凭证打印界面
1、打开打印管理界面后，默认显示本单位用户已审核的自有资金支付凭证；

2、点击白色复选框选中要打印的自有资金支付凭证，再点击打印按钮；打印完毕，单据状态由已审核变为已打印；

3、打印完毕，银行就可以对支付凭证进行确认支付

6.5 授权支付退款凭证

发生支付问题，需要进行退款。该业务主要功能是生成授权支付退款凭证，在清算后可以把退款金额退到相对应的计划，并冲销支出。

如果是转支的支付，应该退到指标，单位必须重新报计划。
主要流程为：单位经办录入－>单位领导审核－>单位经办打印－>银行确认支付
6.5.1授权支付退款凭证录入
预算单位经办登录系统，点击“支付管理→直接支付退款凭证→录入”菜单项如下图6-5-1，打开授权支付退款凭证录入管理界面如图6-5-2。

[image: image129.png].
wERy EREEE) #OEE0 ASFER0 UKETEEQ

EEEfRE
Rt EEXARIE > LD 7l
¢ mismsm p| T
BIREHEE » 4
ik »
FmiEy  SEXHEREE » i | e,
[ = |
RERSEAMRT ) o
BRREEHEE o 22




图6-5-1 选择授权支付退款凭证录入
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图6-5-2授权支付退款凭证录入管理界面截面
1、在授权支付退款凭证录入管理窗口中点击【新增】按钮，打开授权支付退款凭证新增窗口如图6-5-3；

2、在授权支付退款凭证新增窗口点击【查询】按钮，查询出已终审的资金计划。在源数据中选中准备使用的计划使其变为蓝色。
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图6-5-3授权支付退款凭证新增界面
3、录入要退款的金额。

4、点击【提交保存退出】保存已录入授权支付退款凭证。点击【放弃】为不保存退出。

6.5.2授权支付退款凭证审核
1、预算单位审核用户登录系统，点击 “支付管理→直接支付退款凭证→审核”菜单项如图6-5-4，打开授权支付退款凭证审核界面如图6-5-5。
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图6-5-4选择菜单授权支付退款凭证审核

2、打开审核管理界面后，默认显示本单位用户已录入的授权支付退款凭证；

注：

用户也可以点击【查询】按钮，查询出包括当前用户已审核的记录。
3、点击白色复选框使其成为选中状态（打上小勾）。
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图6-5-5授权支付退款凭证审核管理界面

4、点击【审核】按钮，状态栏将变为单位已审。
6.5.3授权支付退款凭证打印
预算单位经办进行授权支付退款凭证打印
预算单位经办用户登录系统，点击“支付管理→自有资金支付凭证→打印”菜单项，如图6-5-6，打开授权支付退款凭证打印界面，如图6-5-7。
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图6-5-5授权支付退款凭证打印界面
1、打开打印管理界面后，默认显示本单位用户已审核的授权支付退款凭证；

2、点击白色复选框选中要打印的授权支付退款凭证，再点击打印按钮；打印完毕，单据状态由已审核变为已打印；

3、打印完毕，银行就可以对退款凭证进行确认支付

王　浩　宇
二○○九年九月二十七日
4．依次输入支付方式、月份、金额等





3．点击增加明细栏





2．点选准备使用的指标





点击【新增】按钮





1．点击查询按钮





5．保存指标





4．依次对单位、金额、经济分类、功能分类等进行调剂





3．点击增加明细栏





2.编辑工资公式








4.添加选择的字段








5.编辑公式工资项范围








3.为公式选择工资项








7.添加范围值





6.为公式工资项值设置范围








8.应用公式按钮








1.选择工资项








2．点选准备下达的指标





点击新增按钮





2.点击复选框选中


查看明细细





3.查询审核情况








1.输入查询条件








4.查看指标情况





1.点击复选框选中需要审核记录








2.点击审核按钮





3.取消审核按钮








1.查询需要进行分解的记录








2.查询出可用于工资分解的指标








3.选择用来分解的指标








4.填写好分解金额








5.提交保存退出





1.新增按钮 








3.删除按钮 








2点击复选框选中 








1.输入查询条件





3.查看审核情况 








2.点击查询按钮 








1.点击复选框选中 








2.审核按钮 








3. 取消审核按钮 








4.查询按钮 








2.编辑工资公式








4.添加选择的字段








5.编辑公式工资项范围








3.为公式选择工资项








7.添加范围值





6.为公式工资项值设置范围








8.应用公式按钮








1.选择工资项








1.基本信息





3.国家/地方出台津贴/财政审核应发项








4.应扣项








2.基本工资





2.已选择工资项 按钮





6.退出按钮





5.保存编辑按钮





4.左移按钮





3.右移按钮





1.未选择工资项 按钮





2.修改按钮








4.设置工资项








7.批量修改








5.注销按钮








3.停用按钮








6.送审按钮








8.公式应用按钮








1.新增按钮








4.其它被锁定的信息栏变为蓝色，并跳到界面的最前面显示





2.该信息栏变为蓝色，并被锁定在界面最前面





3. 用鼠标右键单击其它需要进行锁定的信息栏





1.用鼠标右键单击需要进行锁定的信息栏








5．保存计划





1．点击查询按钮





2．选择支付方式和月份





3．依次输入或修改支付方式、金额、计划说明等





4．提交保存计划





1．点击查询按钮





2．选择复制到的计划月份





3．可以修改支付方式、金额、计划说明等





4．提交保存计划





1．选择被复制的月份，点击查询按钮





1．点击白色复选框，勾选上计划





2．点击【审核】按钮











1．点击白色复选框，勾选上凭证





2．点击【审核】按钮





1．点击查询按钮





4．点击提交保存按钮





2.选中要退款的凭证





3．输入退款金额





1．点击白色复选框，勾选上





2．点击【审核】按钮





2．支出经济分类





5．保存凭证





1．功能分类





3．银行信息





4．填入金额





点击【新增】按钮





4．提交保存退款凭证





3．输入要退款的金额





点击【新增】按钮





1．点击白色复选框，勾选上凭证





2．点击【审核】按钮





3．依次输入票据类型、收款方信息、用途、金额等





2．点选准备使用的计划





1．点击查询按钮





4．保存凭证





点击【新增】按钮





点击【新增】按钮





2．点选准备使用的指标





3．点击增加明细栏





4．依次输入金额、采购事项等信息





5．保存计划





1．点击查询按钮





1．点击白色复选框，勾选上计划





2．点击【审核】按钮





2．点击【打印】按钮





1．点击白色复选框，勾选上用款申请





点击新增按钮





2．点击【审核】按钮





1．点击白色复选框，勾选上用款申请





1．点击查询按钮





4．保存凭证





3．依次输入收款人信息、用途、金额等





2．点选准备使用的计划





点击新增按钮





点击【新增】按钮





提交保存





填入需要追减的金额





1．点击白色复选框，勾选上指标





2．点击【审核】按钮
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