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.预算申报
(1)在界面左边功能菜单的列表(该菜单为管理员菜单，仅做参考)，点击：预算管理-我的预算，或者在菜单搜索框搜索“我的预算”。打开功能后，如下图所示。当前是用户自己所创建的预算单查询界面，预算单创建完成后，会在此显示预算单的审核状态，并且可以进行撤回等操作。
[image: ]
(2)申报预算点击“预算申请”按钮，在弹出的界面选择需要申报预算的项目，双击选择或者选中后点击左上方“确定”按钮。
[image: ]
(3)选中项目后，核对申报预算的年度(默认当前年度)。确认后点击右下角“下一步”按钮。
[image: ]
(4)进入“汇总情况”，核对项目基本信息，然后在“申报金额”里面填写本次需要申报的总金额(单位：元)，并勾选需要申报预算的任务，然后点击右下角的“下一步”。
[image: ]
(5)进入“预算明细”，对项目任务下费用项进行明细申报(如果申报了两个任务的预算，需要两个任务分开填写)。填写完成后，点击右下角的“下一步”。
[image: ]
(6)进入“信息确认”，此步骤对之前填的所有信息进行确认，摘要由系统自动生成，用户可进行修改，确认无误后，点击右下角“保存”按钮。
[image: ]
(7)保存后，提示“保存成功是否继续提交”，点击“确定”，提示“预算单提交成功！”完成预算申报，等待财务审核即可，再次点击“确定”，返回到“我的预算单。”
[image: ][image: ]
.我的预算单
第一条为用户最新创建的预算单，可以看到的信息包括(列宽可调整)：业务单号、年度(申报年度)、项目编号、项目名称、类型(初次申报、调整等)、状态(即审核状态：待**审核、完成等)、申报金额和审核金额等。另外，在业务单最后一列点击“操作“可实现：查看、撤回、审核历史和打印(如规定需要)。
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