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为了科学、完整、合理编制 2021年校内部门经费预算, 保证学

校事业正常运行和发展的资金需求，依据《中华人民共和国预算法》

和《宁夏职业技术学院预算管理办法》等文件精神，现就编制 2021

年校内部门经费预算有关事项通知如下： 

一、预算编制原则 

预算编制遵循统筹兼顾、勤俭节约、量力而行、讲求绩效和收支

平衡的原则。紧紧围绕学校中心工作，着眼学校长远发展，强化资金

统筹，优化支出结构，认真贯彻执行中央和自治区八项规定精神和厉

行节约反对浪费有关要求，严格控制一般性支出，“三公”经费支出

在上年基础上只减不增，突出支持重点，提升资金绩效，保障学校工

作任务的完成和各项事业的有序发展。 

二、预算编制内容 

预算是根据学校事业发展计划和任务编制的综合财务收支计划，

包括收入预算和支出预算两部分。 

（一）收入预算编制 

收入预算是预算年度内学校通过多种渠道筹集的办学资金收入

计划。包括财政拨款收入、事业收入、其他收入。 

收入预算由计划财务处统一编制，与已上报自治区财政厅的

2021年收入预算金额保持一致，各部门无需填报。 

（二）基本支出预算编制 

基本支出是指为保障学校正常运转、完成日常工作任务而安排

的支出。基本支出预算实行项目管理，各部门上年已有项目可在预算

填报系统中选择“项目库项目填报”填进行填报。2021 年如需新增
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基本支出预算项目，需在预算填报系统中选择“新增项目填报”提交

项目立项申请。 

1. 实行经费包干的教学部门基本支出预算填报 

实行经费包干的部门有高职七个教学部门（五院两系）、直属分

校及继续教育学院。基本支出预算按业务费、人员经费、教学经费、

学生经费填报，其中高职教学部门学生经费按包干经费的 10%填报。 

包干经费总额根据各院系 2020 年学费实缴金额及分配比例确定。

由于助学贷款、农林专业免学费、建档立卡学费补助金额约在 11 月

底才能到账，因此，各院系在填报预算支出时，可先根据学生人数及

收费标准测算 2020年可支配包干经费额度，待学生缴费金额确定后，

由计划财务处在“一下”预算方案中下发包干经费控制额度后再进行

调整。 

2.未实行经费包干部门基本支出预算填报 

马克思主义学院、职业素养教学部（文体中心）、远程学习支持

服务中心基本支出预算按业务费、人员经费、教学经费、统管经费填

报，党群行政、教辅部门基本支出预算按业务费、统管经费填报。统

管经费指归口管理部门根据职责权限统管全校业务发生的支出，各归

口管理部门应参考上年已有统管经费项目支出情况，围绕下一年度工

作计划、工作重点全面考虑，不要漏填下年将要开展的重大活动事项。 

（三）项目支出预算编制 

项目支出是指为完成特定的工作任务或事业发展目标，在基本

支出以外安排的支出。项目支出预算申报及审批执行学校《项目支出

预算管理办法》（宁职院发[2020]45 号），各部门填报的项目支出

预算，要经过充分的论证和测算，并在预算填报系统中选择“新增项
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目填报”提交项目立项申请，学校将对申报项目逐一审核并建立备选

项目库，并视财力按轻重缓急安排经费。 

部分项目已在 2021 年财政预算中安排专项预算，各部门在填报

预算时不用重复申报。2021 年财政预算中已安排的专项有：（1）高

职学生奖助学金；（2）军训费；（3）党建思政专项；（4）国际交流与

合作专项。具体金额待财政批复后由计划财务处通知相关部门。 

需向主管部门申报并由主管部门审批后下达预算的科研课题、教

改项目、人才经费等有指定责任部门或责任人的项目，年中将根据资

金到账情况直接下达预算指标，各部门无需填报。 

三、预算编制程序及时间安排 

2021年校内部门预算采取“二上二下”的编制程序。 

（一）“一上”阶段（2020年 11月 5日至 11月 30日）：计划财

务处下达 2021年预算编制通知，各部门召开领导班子专题会议，集

体研究，根据本部门下年度的工作任务与实际情况，提出科学、合理、

准确的 2021年度预算申请，经分管校领导审批同意后，形成“一上”

预算建议数并报送计划财务处。 

（二）“一下”阶段（2020 年 12 月 1 日至 2021 年 1 月 5 日）：

计划财务处根据学校事业发展规划及财力预测情况，会同有关职能部

门对各部门“一上”预算建议数进行审核、分析、汇总，编制学校

2021 年度预算安排建议并上报给分管财务校领导和校长，经分管财

务校领导和校长同意后下达至各部门。 

（三）“二上”阶段（ 2021 年 1 月 6 日至 2021 年 1 月 10 日），

各部门根据计划财务处下达的预算控制数对部门收支预算进行调整

完善，编制本部门“二上”预算草案。 
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（四）“二下”阶段（2021 年 1 月 11 日至校党委会通过学校预

算方案之日）：计划财务处会同有关职能部门进一步审核、汇总部门

预算草案，编制学校“二下”预算草案并征求各分管校领导意见后，

提交校长办公会审议、校党委会审定后下发各部门。 

 四、预算编制方法 

2021 年校内部门预算在用友软件中填报并审核。各部门预算填

报人员登录用友财务软件 “预算业务”模块进行填报，经部门负责

人、分管校领导审核后打印并加盖部门公章，连同其他纸质申报材料

送交计划财务处,填报及打印方法见附件：预算业务模块操作说明。 

五、预算编制要求 

（一）高度重视，加强领导。 

各部门申报的数据，将作为学校核定全校收支的主要依据，请各

部门高度重视，参考上年度预算执行情况，围绕下一年度的工作计划、

工作重点对 2021年工作进行统筹规划，科学、合理地编报部门预算，

并经集体讨论审定，力求数据准确，依据充分。 

（二）专人负责，协调配合。 

各部门需确定一名预算填报人员，专门负责 2021 年部门预算填

报工作，由于预算填报涉及的内容较多，其他岗位人员应协调配合。 

为了提前做好填报软件中人员权限设置，2021 年预算编制人员

与上年不一致的，请于收到本预算通知后告知计划财务处。  

（三）把握时点，及时报送。 

为保障全校预算编制按时完成，请各部门务必按照通知要求的时

间节点上报。在预算编制过程中，如有疑问请及时与计划财务处联系。 

联系人：王海鸥   电话：2135117  
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附件：用友软件“预算业务”模块操作说明 

 

 

计划财务处 

                                    2020年 11月 4日 


