
 

 

青岛农业大学文件 
 

 

青农大校字〔2009〕27 号 
 

 

关于公布青岛农业大学预算编制细则的通知 

 

各学院、部、处、室、馆、场（厂）： 

《青岛农业大学预算编制细则》已经校长办公会研究通过，

现予以公布，请认真遵照执行。 

 

二〇〇九年三月十二日 

 

 

主题词：财经  预算  编制  通知 

青岛农业大学校长办公室                   2009 年 3 月 12 日印 

共印 15 份 

 1 



青岛农业大学预算编制细则 

 

第一章  预算编制总体步骤 

一、财务处于每年下半年根据国家有关预算法规、政策及

主管部门的部署，在认真分析当年预算执行情况的基础上，参

照近几年的决算情况，结合学校的发展规划提出下年度预算编

制的原则和要求，报学校财经工作领导小组审批。 

二、学校各责任部门根据年度预算编制原则和要求，以及

预算的建议数，结合本部门的工作计划和发展需求提出本部门

的预算建议草案，报财务处。 

三、财务处通过分析、审核、汇总，编制学校年度预算建

议草案。 

四、学校财经工作领导小组对财务处编制的学校年度预算

建议草案进行审议，提交校长办公会研究后报校党委批准。 

五、学校根据校党委会通过的预算，正式发文公布。财务

处按照预算的安排分配各部门指标，监督执行预算。 

 

第二章  预算编制的级次 

我校的预算编制分二级管理：一级预算是指校级预算；

二级预算是校内各预算责任部门的预算。 

一级预算编制部门职责：校长(或分管校长)责成财务处
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代行一级管理的职责，财务处依据其工作职责，按照国家的法

律、法规和有关政策及学校的规定进行预算的日常管理对全校

财经工作实行全面管理。 

二级预算编制部门职责：在校级综合财务预算规定的职

责范围内，执行“一支笔”审批制度，对需要进行预算指标再

分配的二级预算编制部门，负责对本部门分得的预算指标进行

科学分配，并监督其执行；对不须进行预算指标再分配的二级

预算编制部门，必须严格控制各项支出，根据相关制度规定的

项目、内容，执行校级预算分配的预算支出数。  

二级编制部门必须制订本部门的内部管理监督制度，配

合学校编报年度预决算，统筹安排年度收支，大额用款及项目

支出须上报用款计划。年终决算后，要进行本部门的财务活动

分析，总结经验，吸取教训，不断提高财务管理水平。 

 

第三章  预算编制的形式 

预算编制主要有三种形式：收入预算、基本支出预算、

项目支出预算。 

收入预算是指部门及所属单位所有的预算内收入和预算

外收入。 

基本支出预算是指部门及所属单位的人员经费支出和日

常公用经费支出。 
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人员经费支出：部门单位人员的基本工资、津贴、奖励工

资、取暖降温费、福利费、住房公积金、养老保险基金、医疗

保险基金、离退休费、离休人员特需费、生活补助、遗属补助、

抚恤金、丧葬费、救济费、生活补贴、独生子女费、幼托补助、

编制外用工人员工资及助学金等。 

日常公用经费支出：包括部门单位的办公费、印刷费、水

电费、邮电费、取暖费、交通费、差旅费、会议费、培训费、

招待费、劳务费、租赁费、小型维修费等。 

项目支出预算是指部门单位为完成特定的工作任务或事

业发展目标在基本支出预算之外发生的各项支出。 

项目支出：包括单位公用经费中的大型修缮费、购置费等；

列入部门预算中的专门设立的事业发展项目支出；基本建设、

科技三项费用等建设性专项支出。 

 

第四章  预算编制的方法 

预算编制的方法有多种，如：基数预算、零基预算、

滚动预算、绩效预算等等。 

基数预算是以上一年的支出为基数，适当考虑一定增

长比例分配资金的方法。零基预算是不考虑以往所发生的

费用项目或费用数额，以所有的预算支出为零作为出发点，

一切从实际需要与可能出发，逐项审议预算期内各项费用
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的内容及其开支标准是否合理，在综合平衡的基础上编制

费用的预算。滚动预算是将预算期与会计年度脱离开，随

着预算的执行不断延伸补充预算，逐期向后滚动，使预算

期始终保持为一个固定期间。绩效预算是在进行预算时要求

专项资金的使用单位明确提出项目所要实现的目标和达到的

效果，以此进行预算安排并在事后考核目标是否实现，是以结

果为导向的预算。 

我校每年按照上级主管部门下达年度预算指标控制数，

参照上年度预算执行数，综合考虑影响年度财务收支的主要因

素，认真计算、合理预测、反复核对预算年度各项收支预计数，

采用多种方法相结合来编制预算。校内各级各部门预算亦应

按不同层次不同项目分别使用一种或几种方法相结合的方

式进行编制。如：人员经费、水电费等采用“基数+发展”

的基数预算法、学生“三金”采用零基预算法、专项资金采用

滚动预算和绩效预算法、二级预算采用“定额+专项”的预算

方法进行编制等等。 

 

第五章  预算编制的程序 

预算编制的程序采用“两上两下”，最后由校党委会审定

批准后执行。具体过程如下： 

一上：根据省教育厅的指示精神和学校财经工作领导小组
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批准的预算编制的原则和要求，财务处根据基本支出定额测算

出各部门基本维持支出建议数，制定本年度预算编制建议，向

二级预算编制部门下发通知。各预算责任部门根据预算定额建

议数，结合本部门实际情况将本部门基本支出和项目支出预算

报送财务处及相关职能主管部门。 

一下：财务处根据本年度财务收支的预计情况，通盘考虑

计划年度增减因素，并深入到二级编制部门，进一步摸底核实，

本着轻重缓急的原则对各部门的基本支出预算进行平衡，将各

部门专项预算提交校财经工作领导小组审议、核定，形成“一

下”建议，下发各预算责任部门。 

二上：各预算责任部门应按照“一下”的要求，并根据本

年度预算建议数，分项目详细预计下年度的计划支出情况，编

制各部门的预算建议草案（预算建议草案包括基本支出和项目

支出），报送财务处。财务处综合汇总各部门的预算建议草案，

提出综合财务预算的建议指标报校财经工作领导小组审议。 

二下：财务处根据校财经工作领导小组的审议意见编制青

岛农业大学综合财务预算(草案)，报校长办公会讨论，根据讨

论结果，进行具体修改后报校党委会审定通过后，在校内发文

公布。同时将基本支出切块按时段分配到各责任部门，项目支

出在项目责任部门下立项分别拨付到位。 
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第六章  预算编制的内容 

一、人员经费 

人员经费包括：随工资发放的岗位工资、薪级工资、地方

补贴、考勤奖、职务补贴、住房补贴、岗位补贴、交通费、独

生子女费、校内津贴、电话补贴、养老保险、公积金、离退休

费等；职工享受的抚恤和生活补贴、医疗费、失业保险、幼儿

入托补贴、班主任津贴、退职金等；按比例计提的福利费、工

会费；泰山学者岗位补贴；政策性人员变动经费以及学生的奖

助学金等。 

人员经费的预算由人事处、财务处共同编制。 

二、教学经费 

教学经费包括：学院的教学办公费、教学激励费、教学实

习费、教学低值易耗费、教学科研设备购置费、教学科研设备

维修费、各种教学专项经费等。 

教学经费的预算由教务处、国资处、研究生处等相关处室

及各教学学院分别编制。其中教学基本运行经费（教学办公费、

教学实习费、教学低值易耗费）实行定额预算。教学办公费定

额分配到学院；教学实习费定额分到教务处，由教务处统一分

配，教学低值易耗费定额分配到国资处，由国资处统一分配。

各种专项经费由各相关处室统筹编制。 

三、行政经费 
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行政经费包括：行政基本维持经费如办公费、邮电费、

通讯费、差旅费、交通费、印刷费等；各党政行政职能部门的

专门用途的项目经费。 

行政经费预算由各党政行政职能部门分别编制。其中行

政基本维持预算实行定额预算。 

四、教辅经费 

教辅经费包括：图书购置经费、档案管理经费、学报运

行经费、网络管理维持经费、电化教学及信息资源建设经费、

多媒体课件建设经费等。 

教辅经费预算由教辅单位分别编制。教辅办公维持经费

参照行政经费定额预算。 

五、科研经费 

科研经费包括：科研管理费、学术活动费、校内课题、博

士基金、校人才基金以及各种科研项目经费。 

科研经费预算由科技处组织编制。科研项目经费预算按照

科研有关规定执行。 

六、后勤经费 

后勤经费包括：取暖费、水费、电费、水电材料及劳保、

校园绿化、校园及学生公寓卫生、房屋及道路维修等等。 

后勤经费预算由总务处负责编制。水电暖费实行额度控

制，其余经费编制专项预算。 
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七、项目经费 

项目经费包括上述各部门日常项目经费和学校应付特殊

事件或突发事件的校级特别专项经费。无论各部门项目还是校

级专项，都要经过校财经工作领导小组研讨审议，审议后决定

是否实施或如何实施。 
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