信阳农林学院2020年度预算编制指南
为做好2020年度预算编制工作，合理配置办学资源，明确职责权限，加强预算管理，进一步规范财务收支行为，根据《信阳农林学院预算管理办法（试行）》规定，制定年度预算编制指南，各单位遵照执行。
一、总体要求
（一）指导思想

认真落实学校决策部署，紧紧围绕学校工作大局，全面组织收入，统筹安排支出，突出保障重点，提高预算的准确性和有效性。遵循财经法规和政策，坚持过紧日子，厉行勤俭节约，大力压减一般性支出，优化支出结构，提高预算配置效率和资金使用效益。规范专项资金管理，推动重大项目支出财务可承受能力评估，分轻重缓急，尽力而为，量力而行，积极防范化解财务风险，促进学校持续健康发展。
（二）编制原则

1.依法理财原则。预算编制要遵循法律、法规和财务规章制度要求，收支预算要真实可靠，有理有据。严禁巧立名目，套取预算经费。
2.全面预算原则。预算编制要按照“预算一个盘子，收入一个笼子，支出一个口子”的要求，各单位收支活动均须纳入预算，收入统一管理，支出统筹安排。未纳入预算的支出和超预算的支出，不予办理报账。
3.结构优化原则。预算编制要树立“过紧日子”思想，坚持勤俭节约办事业，日常开支要打好“铁算盘”，当好“铁公鸡”，大力压减一般性支出；专项资金预算要分轻重缓急，实施项目财务可承受力和成熟度评估，对重大专项资金支出预算进行逐项审定。
4.积极稳妥原则。预算编制要坚持稳中求进总基调，集中财力办大事、办实事、办急事，对解决制约学校发展瓶颈和质量提升难题的项目予以倾斜大支持；对支出绩效不明显或者绩效严重滞后的项目原则上不予以安排。
5.风险管控原则。预算编制要坚持财务风险底线，充分考虑存量债务集中到期和现金流量严重不足的现实，遵循财务规律，管控财务风险。
二、重点工作
2020年度校内预算由学校总预算和部门预算组成。学校总预算包括收入预算和支出预算，其中支出预算包括人员经费预算、专项经费预算、部门预算和机动经费等内容。部门预算包括办公业务费预算和专项业务经费预算。基建工程预算、债务收支预算单列。
根据《信阳农林学院预算管理办法（试行）》规定，结合单位（部门）职责及年度工作实际，年度预算编制重点工作安排如下：
1.财务处负责预算编制工作的组织和协调工作；负责拟定学校总预算草案；负责对各单位（部门）提出的预算申请进行审核汇总，向学校提交预算安排的初步意见。
2.人事处负责人员经费和师资队伍建设等公用专项经费测算和编报工作。
3.学生处负责学生奖、助学金和学生工作等公用专项经费的测算和编报工作。
4.实验设备管理处负责实验仪器设备采购公用专项经费的测算和编报工作。
5.后勤管理处（后勤服务总公司）负责房屋租赁收入、水电收费、后勤修缮工程、后勤服务等公用专项经费的测算与编报工作。
6.基建处负责年度基本建设项目支付计划的测算与编报工作。
7.科技处负责科研事业收入、科研项目管理费等公用专项经费测算与编报工作。
8.教务处负责教学质量工程等公用专项经费的测算与编报工作。

9.图书馆负责图书采购等公用专项经费的测算与编报工作。

10.未尽列举的公用专项经费测算，按照单位（部门）职责以及现行报销审批程序，谁主管、谁审批、由谁归口编报。

11.部门专项业务经费，由各部门编报。

12.教学单位经费（不含公用专项）核定总额，依据分配标准统筹安排下达，不需测算编报。教学学院实验室建设、实训基地建设、办公家具设备等向归口管理部门申报。
三、具体要求
1.各单位（部门）要高度重视，精心组织。单位行政主要负责人为单位预算编制的第一责任人，要加强对2020年预算编报工作的领导，财务处要做好组织协调工作，确保2020年度预算编制工作如期完成。凡因工作疏忽不报、漏报、错报的预算项目，预算文件下发后不再进行调整。
2.公用专项经费预算是预算编制的重点。各种公用业务专项、资产配置专项、工程建设专项是各单位完成目标任务，推进学校发展的关键。各单位要实事求是，科学论证，讲求支出绩效；各部门要着眼学校全局，统筹兼顾，合理规划，在需要与可能取舍中区分轻重缓急，对有限的财力资源进行科学合理的配置。各部门依据职责归口汇总，填报《单位（部门）2020年度公用专项预算申请表》（附表1）。
3.各单位（部门）年度业务专项，在充分论证的基础上，提供测算依据、方式和经费支出领域，由各单位（部门）填报《单位（部门）2020年度业务专项预算申请表》（附表2）
4.学校公用专项和单位（部门）业务专项，凡需办理立项手续的，必须有立项手续后才能进行预算申报。需立项而未办理立项手续的不纳入年度预算范围。
5.单位（部门）办公业务经费，依据分配标准统筹安排，不进行申请编报。
6.单位（部门）报送预算相关材料截止时间为2020年4月10日。
7.各单位（部门）可根据需要填报相关表格，特殊业务也可自行设计表格。预算纸质材料一律用A4纸打印，经单位主要负责人签字并加盖公章送财务处（综合办公楼111室）。
附表：1、《单位（部门）2020年度公用专项预算申请表》（表1）
      2、《单位（部门）2020年度业务专项预算申请表》（表2）
单位（部门）2020年度公用专项预算申请表（表1）

申请单位（部门）：（盖章）
	项目名称
	

	项目经费总额
	万元
	年度申请执行经费总额
	万元

	项目执行单位
	
	项目主管(审批)部门
	

	项目实施必要性、立项依据
	

	项目支出

明细
	
	
	
	
	
	
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	

	项目风险与

不确定因素
	

	项目绩效描述
	


填表人：              联系电话：       

备注：①项目需立项的必须附立项依据；

②金额在100万元以上的专项需提供项目论证报告；

③项目支出明细根据项目经费使用领域逐项填列，如：“材料费”，“设备费”等。

④绩效是指成效或发挥的作用、产生的效益（效用）。

单位（部门）2020年度业务专项经费预算申请表（表2）

申请单位（部门）：（盖章）
	业务专项名称
	

	业务专项申请经费
	万元
	上年度申请同类经费（若有）
	万元

	业务专项实施必要性、立项依据
	

	业务专项绩效描述
	

	业务专项
支出明细
	
	
	
	
	
	
	合  计

	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：              联系电话：       

备注：①业务专项需立项的必须附立项依据；

②金额在10万元以上的（含10万）的专项需提供项目论证报告；

③业务专项支出明细根据项目经费使用领域逐项填列，如：“材料费”、“差旅费”等。
④绩效是指成效或发挥的作用、产生的效益（效用）。

