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年度预算流程要求 

 

目的： 

预算管理是学校财务管理的核心内容，它贯穿于预算资金的筹集、分配和使用的全过程，

是高校进行各项财务活动的前提和依据。实现学校有限资源的优化配置和有效使用；充分调

动学校内部的各种积极性；加强学校收支活动的管理；促进学校各项资金合理有效使用。 

职责： 

每年根据学校资金来源情况，在全校各部门合理安排资金，实现学校有限资源的优化配

置和有效使用。 

适用范围： 

校本部各单位 

过程描述： 

输入/

要求 
过程 行动描述 绩效指标 输出 责任人 

《关于编

制**年部

门预算的

通知》（粤

教财【**】

**号 

第一阶段 

按照每年预算编制通知的精

神编制项目预算建议数，并提

供与预算需求相关的基础数

据和相关资料，主要涉及学生

人数、学校编制人数等。 

学校部门

预算初步

方案。 

上报主管部门教育

厅，再由教育厅审核

汇总，上报财政厅。 

科室负责

人 

第二阶段 财政厅下达预算控制数。    

第三阶段 

学校根据财政厅下达的预算

控制限额，编制部门预算草

案。 

学校部门

预算草案。 

上报主管部门教育

厅，再由教育厅审核

汇总上报财政厅。 

科室负责

人 

第四阶段 财政部门批复下达预算。    

《关于编

制**年部

门预算的

通知》（粤

教财【**】

**号 

第一阶段 

各单位根据本部门的战略目

标、教职工人数、学生人数、

工作量以及业务项目编制预

算。 

各单位年

度预算初

步方案 

相关年度预算表格。 各单位负

责人 

第二阶段 

财务处根据各单位上报的年

度预算情况进行汇总核对，在

核对过程中，对发现的问题提

出初步调整意见，并反馈给有

关预算执行单位予以修正。 

学校年度

预算初步

方案 

汇总的学校年度预

算表格及相关资料。 

科室负责

人 

第三阶段 

财务处将各上报的年度预算

情况向校领导汇报，并提交给

学校预算委员会审核，在审核

过程中，充分与各预算执行单

位沟通协调，对发现的问题提

学校年度

预算草案 

汇总的学校年度预

算表格。 

财务处负

责人 

学校预算

委员会 
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出调整意见，并反馈给相关预

算执行单位予以修正。 

第四阶段 

将经预算委员会审核后的学

校年度预算草案提交给校长

办公会讨论批准。 

  校长办公

会 

最后 

预算经校长办公会议批准后，

由财务处组织下达各预算执

行单位执行。对预算项目如果

超过预算决定周期的，通过校

长办公会议决定先行按前一

年度预算数的一半执行，等预

算真正下达后再做调整。 

  财务处负

责人 

预算的执

行监控及

分析 

第一阶段 

通过财务处网站的综合查询

平台授权给相关领导、项目负

责人和相关人员对项目日常

使用情况进行查询跟踪。 

  科室负责

人 

第二阶段 

每月定期通过编制预算执行

情况汇总表对各预算项目使

用情况进行比较分析，通过比

较发现问题。 

  科室负责

人 

财务处负

责人 

第三阶段 
预算执行情况分析以及绩效

情况汇报 

  各单位负

责人 
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预算编制流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

发布编制预算通知，

各学院及职能部门

提出预算申请 

财务处收集、核对各

单位提交预算材料 

预算委员会论证、评

估 

各学院及职能部门修

改预算草案 

校领导与各学院及职

能部门讨论预算 

发布通知，财务处下

达预算 

财务处汇总预算委员

会讨论的预算申请 

校长办公会审议 

预算执行及过程的监

控与分析 

 

发布执行 

专家们听取院长

及处长意见 

－申请的预算项目和

学校发展目标是否一

致。 

－坚持收支预算平衡

原则。 

－院长及处长向

其下属传达反馈

信息，以修改预

算申请。 

－院长和处长重

新对其所属单位

管辖下的项目申

请进行优先排

序。 

预算执行情况分析以

及绩效情况汇报 

－通过财务处网

站的综合查询平

台授权给相关领

导、项目负责人

和相关人员对项

目日常使用情况

进行查询跟踪。 

－每月定期汇总

各预算项目使用

情况。 

－对预算项目如

果超过预算决定

周期的，通过校

长办公会议决定

先行按前一年度

预算数的一半执

行，等预算真正

下达后再做调

整。 


