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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。 
 

【EF01】 
《华南师范大学

预算管理办法》 

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

发年度预算编制通知，通知各部门上报预算情

况。 
 

【EF02】 
《年度预算编制

通知》 

02 编制本单位

“一上 ”预算

收支计划 

预算单位

经办人 
预算单位经办人结合本部处或二级单位的实际

情况编制本单位“一上”预算收支计划，列明

下一年度须采购的各类物资设备或服务，列明

对应的金额。 
 

【EF03】 
《单位“一上”

预算收支计划》 

03 审核 预算单位

主要负责

人 

【C02】 
预算单位主要负责人审核单位“一上”预算收

支计划，主要关注计划采购的各类货物、工程

或服务是否符合工作需要，预算金额是否满足

采购要求等内容，确认无误后签署意见。 
 

【EF04】 
《单位“一上”

预算收支计划

（终稿）》 

04 审核 预算单位

分管校长 
【C03】 
预算单位分管校长审核《部门正式年度预算》，

主要关注计划采购的各类货物、工程或服务是

否符合工作需要，预算金额是否满足采购要求

等内容，确认无误后签署意见，形成《部门年

度预算（终稿）》。 
 

 

05 汇总形成“一
上”预算草案 

财务处计

划预算科

经办人 

财务处计划预算科经办人汇总并编制《学校一

上”预算草案》，主要内容包括学校基本情况表

及学校收入/支出预算表。 
 

【EF05】 
《学校一上 ”预
算草案》 

06 审核 财务处计

划预算科

科长 

【C04】 
财务处计划预算科科长审核《学校一上”预算

草案》，主要关注主要关注综合预算是否合理科

学。 
 

 

07 审核 财务处分

管处领导 
【C05】 
财务处分管处领导审核《学校一上”预算草案》，
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主要关注主要关注综合预算是否合理科学。 
 

08 审议 财务处处

务会 
【C06】 
财务处处务会审议《学校一上”预算草案》，主

要关注主要关注综合预算是否合理科学。 
 

【EF06】 
《处务会会议纪

要》 

09 现场评审 
 

预算和投

资 委 员

会、 
财经工作

领导小组 

【C07】 
预算和投资委员会和财经工作领导小组对预算

单位现场汇报进行评审，主要关注综合预算是

否合理科学，是否符合学校发展规划目标。 
 

【EF07】 
《现场评审资

料》 

10 核定各预算

单位 “一下 ”
预算控制数 

财经工作

领导小组 
【C08】 
财经工作领导小组会议核定各预算单位“一下”
预算控制数，主要关注综合预算是否合理科学，

是否符合学校发展规划目标。 
。 

【EF06】 
《财经工作领导

小组会议纪要》 

11 批复各预算

单位 “一下 ”
预算控制数 

党委常委

会 
【C09】 
党委常委会批复各预算单位“一下”预算控制

数，主要关注综合预算是否合理科学，是否符

合学校发展规划目标。 
。 

【EF07】 
《党委常委会会

议纪要》 

12 编制 “二上 ”
预算分配方

案 

预算单位

经办人 
预算单位经办人编制“二上”预算分配方案。  

13 汇总审核各

单位 “二下 ”
预算分配方

案 

财务处计

划预算科

经办人 

【C10】 
财务处计划预算科经办人汇总审核各单位“二
下”预算分配方案，主要关注综合预算是否合理

科学，是否存在异常变动，是否能够充分发挥

预算调控和监督的功能。 
 

【EF08】 
《学校“二下”

预算草案（建议

稿）》 

14 审核 财务处计

划预算科

科长 

【C11】 
财务处计划预算科科长审核学校“二下”预算

草案,主要关注综合预算是否合理科学，是否存

在异常变动等内容，是否能够充分发挥预算调

控和监督的功能。 
 

 

15 审核 财务处分

管处领导 
【C12】 
财务处分管处领导审核学校“二下”预算草案,
主要关注综合预算是否合理科学，是否存在异

常变动等内容，是否能够充分发挥预算调控和

监督的功能。 
 

 

16 审议 财务处处 【C13】  



3 
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 

务会 财务处处务会审议学校“二下”预算草案,主要

关注综合预算是否合理科学，是否存在异常变

动等内容，是否能够充分发挥预算调控和监督

的功能。 
 

17 审议 “二下 ”
预算草案（建

议稿） 

预算和投

资委员会 
【C14】 
预算投资委员会审议“二下”预算草案（建议

稿），主要关注综合预算是否合理科学，是否存

在异常变动，是否能够充分发挥预算调控和监

督的功能。 
 

【EF09】 
《预算和投资委

员会会议纪要》 

18 审议“二下”

预算草案（建

议稿）并反馈

审议意见 

教代会 【C15】 
教代会审议“二下”预算草案（建议稿）并反

馈审议意见，主要关注综合预算是否合理科学，

是否存在异常变动，是否能够充分发挥预算调

控和监督的功能。 
 

【EF10】 
《教代会会议纪

要》 

19 结合审议意

见 形 成 “ 三
上”预算方案 

财务处计

划预算科

经办人 

财务处计划预算科经办人结合审议意见形成

“三上”预算方案。 
【EF11】 
《学校“三上”

预算草案》 
20 审核 财务处计

划预算科

科长 

【C16】 
财务处计划预算科科长审核学校“三上”预算

草案。 
 

 

21 审核 财务处分

管处领导 
【C17】 
财务处分管处领导审核学校“三上”预算草案。 
 

 

22 审议 财务处处

务会 
【C18】 
财务处处务会审议学校“三上”预算草案。 
 

 

23 审议确定年

度“三下”预

算方案 

校长办公

会 
【C19】 
校长办公会审议确定年度“三下”预算方案。 

【EF12】 
《校长办公会会

议纪要》 
24 批复各预算

单位“一下”

预算控制数 

党委常委

会 
【C20】 
党委常委会批复各预算单位“一下”预算控制

数。 

【EF13】 
《党委常委会会

议纪要》 
25 发文公布并

下达预算 
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公

布并下达预算。 
 

流程结束。 
 


