
各部门申报预算
（对口学院领导审批并签字）至学院

财务员（纸质版、电子版）

软件学院财务预算工作流程

学院下达编制预算通知

学院预算答辩论证会

相关材料工作流程 相关说明

各部门编制预算

学校计财处下达编制预算工作通知

 一下 

经手人按照报销业务大类（日常报销
业务、国内旅费业务、暂借款业务、
酬金申报、校内经费转账）整理相应
票据及报销所需材料。

各部门完善预算
（对口学院领导审批并签字）再次上
报至学院财务员（电子版、纸质版、

部门下一年重点工作）

全口径预算：

1.会议、培训费指本

单位举办会议或培训
所需经费，需填报《
会议（培训）计划表
》并上传 附件 至

预算系统

2.参加会议或培训的

经费列在差旅费预算

中

3.设备费预算列入专

项补助—

设备费021100123040

12账号，必须按照《

东北大学仪器设备单
购论证管理办法（试
行）》的规定，提供

仪器设备论证报告

4.办公室家具设备购

置包括：电脑、办公
桌椅等设备，需填写
《办公设备、家具购

置申请表》

5.人员经费预算，需

详细列明发放内容及

测算依据

6.国际合作与交流费

预算，需列明出访或

邀请计划

7.新增资产配置预算

，单价50万元及以上

通用设备，单价100

万元及以上专用设备
需填报《新增资产采
购预算表》

8 . 答辩PPT内容：部

门预算情况、预算测
算依据与上一年部门
预算情况对比，经费
变动较大需情况说明

（答辩时间不超过15

分钟）

学院财务员填报预算系统（打印纸质

版）

编制预算需经学院党政联席会议审核

通过

学院财务员编制预算 一上 纸质版至计财处
预算科（经院长、书记、财务员签章、盖单位

公章）

学校计财处下达编制预算工作通知 

二下 

学院财务员调整预算系统 二上 

学院财务员编制预算 二上 纸质版
至计财处预算科

（经院长、书记、主管校领导签章、

财务员签章、盖单位公章）

学院财务员申报编制预算 二上 上

交至财务处预算科

学校计财处审核通过，预算下拨

学院财务员下达预算下拨通知

1.《东北大学关于编
制  
XX年财务预算的通知
》
2.XX年学院预算编制
说明
3.《软件学院XX 
年度经费预算分工表
支出》

4.《XX年学院预算编

报说明》

 收入预算填报：按
照标准数量的模式，
核准数据、填报，在
 备注栏 填写分配

比例，如 校比例20

% 分年级，分专业

填报

 基本支出预算填报
：实习实验经费预算
由定额拨款下拨，计
划上传至预算系统对

应项目 附件 中

 学院专项补助申报
需上传 附件 ，并
打印纸质版，经院长
、书记签章，财务员

签章，盖单位公章


	软件学院财务预算工作流程.vsd
	页-1


