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[bookmark: _Toc28485]系统登入方式：
预算申报系统登入方式：
进入财务综合服务平台后，点击【预算申报】进入全面预算及绩效管理系统。
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[bookmark: _Toc11392]第一章 支出预算申报
[bookmark: _Toc4645][bookmark: _Toc10998][bookmark: _Toc5865][bookmark: _Toc3111]1.1 操作入口
①菜单路径：【预算申报管理】→【综合预算】→【支出项目申报】
②在【我的待办平台】从我的待办-支出项目申报进入。
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[bookmark: _Toc4070][bookmark: _Toc12287][bookmark: _Toc19479]

[bookmark: _Toc19226]1.2 选择项目填写申报或新增项目填写申报
①进入【支出预算申报】页面后，可在勾选延续项目，进度条拖到最后点击【填写】按钮。
②点击【新增项目】按钮，新增支出申报项目。
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[bookmark: _Toc18620]1.3 填写项目
[bookmark: _Toc25560]第一步：基本信息申报
填写项目基本信息内容，注意带*号是必填项。若有附件信息在附件文档列表中上传。
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[bookmark: _Toc19503]第二步：测算描述申报
填写测算描述信息，若大于2000字，请以附件形式上传。
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[bookmark: _Toc17689]第三步：项目送审，数据检查。
以上数据填写完成后，最后一步数据验证通过后，即可提交项目申报，走审批流程，待审批结束后，项目完成申报。
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第2章 [bookmark: _Toc26556]专项项目申报
[bookmark: _Toc11804]2.1 操作入口
①菜单路径：【预算申报管理】→【综合预算】→【专项项目申报】
[image: ]




2.2 新增项目填写申报
①点击【新增项目】按钮，新增支出申报项目。选择项目类型进行申报。
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[bookmark: _Toc3284]2.3 填写项目
[bookmark: _Toc25873]第一步：基本信息申报
填写项目基本信息内容，注意带*号是必填项。若有附件信息在附件文档列表中上传。
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[bookmark: _Toc8545]第二步：支出明细申报
将该项目基础信息的申报总金额分配到支出明细中。
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[bookmark: _Toc30409]第三步：政府采购申报
若是该项目需要填政府采购申报，在第三步里面点【选择政府采购品目】检索政府采购品目，再输入申报金额。
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[bookmark: _Toc2871]第四步：项目送审，数据检查。
以上数据填写完成后，最后一步数据验证通过后，即可提交项目申报，走审批流程，待审批结束后，项目完成申报。
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第3章 [bookmark: _Toc13552]收入项目申报

[bookmark: _Toc21485]3.1 操作入口
①菜单路径：【预算申报管理】→【综合预算】→【收入项目申报】
[image: ]

[bookmark: _Toc28395]3.2 新增项目填写申报
①点击【新增项目】按钮，新增支出申报项目。选择项目类型进行申报。
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[bookmark: _Toc4286]3.3 填写项目申报
[bookmark: _Toc723]第一步：基本信息申报
填写项目基本信息内容，注意带*号是必填项。若有附件信息在附件文档列表中上传。
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc22041]第二步：项目送审，数据检查。
以上数据填写完成后，最后一步数据验证通过后，即可提交项目申报，走审批流程，待审批结束后，项目完成申报。
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