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学校部门预算“一上”制定流程描述 
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流程 
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输出 
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   【C01】 
华南师范大学制定并下发了《华南师范大学预

算管理办法》，对学校财务预算编制和审批进行

了规范，旨在科学配置学校资源，规范学校综

合预算编制审批程序，强化学校预算的权威性

和严肃性。 
 
流程开始。 
 

 

01 下发通知 财 务 处 计

划 预 算 科

经办人 

财务处计划预算科经办人通过学校发文流程下

发《部门预算上报通知》。 
【EF01】 
《部门预算上报

通知》 
02 填 报 基 础

数据 
业 务 主 管

部 门 经 办

人 

各部处和二级单位经办人根据财务处通知的要

求，结合本部处或二级单位的实际情况，填报

《基础数据表》等。 
 

【EF02】 
《基础数据表》 

03 审核 业 务 主 管

部门领导 
【C02】 
业务主管部门领导审批《基础数据表》，主要关

注提供的基础数据是否准确，计划采购的各类

货物、工程或服务是否符合本部门工作需要，

预算金额是否满足采购要求等内容，确认无误

后签署意见。 
 

 

04 编 制 学 校

部 门 预 算

“一上”草

案 

财 务 处 计

划 预 算 科

经办人 

财务处计划预算科经办人根据提供的基础资

料，编制《学校部门预算“一上”报表》。《学

校部门预算“一上”报表》的主要内容包括学

校基础资料表及学校收入/支出预算表。 
 

【EF03】 
《学校部门预算

“一上”报表》

（草案） 

05 审核 财 务 处 计

划 预 算 科

科长 

【C03】 
财务处计划预算科科长审核《学校部门预算“一

上”报表》（草案），主要关注各类预算是否经

过部门领导恰当审核，是否满足相关法律法规

等。 
 

 

06 审核 财 务 处 副

处长 
【C04】 
财务处副处长审核《学校部门预算“一上”报

表》（草案），主要关注预算编制内容是否全面、

完整，编制方法和原则是否符合上级机构的指

导政策，主要预算指标数据是否准确等内容。 
 

 

07 审议 财 务 处 处

务会 
【C05】 
财务处处务会审核《学校部门预算“一上”报

表》（草案），主要关注预算编制内容是否全面、

完整，编制方法和原则是否符合上级机构的指

导政策，主要预算指标数据是否准确等内容。 
 

【EF04】 
《处务会会议纪

要》 

08 签批 分 管 财 务 【C06】  



2 
此文档版权归华南师范大学所有，未经书面许可，任何人不得擅自泄密、拷贝或复制。 

编

号 
流程 
步骤 

责任 
部门岗位 

流程 
步骤描述 

输出 
文档 

校长 分管财务校长审核《学校部门预算“一上”报

表》，主要关注预算金额是否符合学校发展情况

和实际需求，审核通过后签署审核意见。 
 

09 上 报 教 育

主管部门 
财 务 处 计

划 预 算 科

经办人 

财务处计划预算科经办人将经过各级领导审核

通过的《学校部门预算“一上”草案》通过学

校发文流程报送至上级机构，并针对上级机构

提出的会审意见进行相应的答疑和调整。 
 

 

10 接 收 教 育

主 管 部 门

批复 

财 务 处 计

划 预 算 科

经办人 

财务处计划预算科经办人收到上级机构下发的

关于学校一上预算控制数的批复文件。 
 

 

转入“学校部门预算“二上”制定流程”。 

 


