1、 预算业务

根据事业单位预算管理的整个过程，可以将预算业务分为四个环节：预算编制、预算批复、预算执行、决算与绩效评价。

1、 流程图

（1） 预算编制

①预算编制流程
	业务部门
	业务部门负责人
	业务部门主管院长
	财务部门
	预算编制委员会
	财政部门
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流程描述：

第一：依据郑州市财政局召开预算会议部署预算编制工作的要求，成立校内预算领导委员会；

第二：在预算委员会的领导下，财务处牵头部署预算编制工作具体要求；

第三：相关部门的业务主管院长和部门主管对本部门的预算编制工作提出明确要求；

第四：由相关业务部门人员编制本部门预算，提出预算编制依据，填写预算建议数；

第五：由部门主管和业务主管院长对本部门预算进行审核，若审核无误，报财务处审核，财务处若审核无误后，分类汇总，报预算领导委员会审批；若审核有问题，返回相关业务部门，修改预算内容和预算建议数；

第六：经预算领导小组审批无误后的预算项目，由财务处相关人员报财政部门审批，若财政部门审批合格，由财政部门下达预算控制数，若财政部门审批不合格，由财务处退回相关部门，提出修改意见，继续填制本部门预算。

以此遵守两上两下的原则编制预算。

②预算编制风险控制矩阵

	序号
	控制

环节
	控制要求
	风险分析
	控制活动描述
	控制职责岗位
	关键控制点

	1
	预算编制

填写建议数
	把控预算建议数，符合下一年度用款计划
	预算建议数填写误差较大，不能合理反映下一年度学院支出，执行过程中遇到困难，影响学院下一年度正常运转。
	财务处根据财政部门要求部署部门预算编制工作后，各个业务部门编制预算过程必须经部门主管、主管院长、财务处、预算编制委员会层层把关审批，从每个审批环节规避风险
	预算编制委员会
	各部门填制预算建议数，是否符合学院发展需要，下一年度是否能够实现相关绩效目标


风险控制矩阵根据控制环节可有多个
控制活动描述：描述控制过程和制度规定的控制措施
③每项经济业务内部控制完整的第三部分应该是：“相关制度”，由于预算业务相关制度只有一条，所以统一附到最后。
即内部控制规范的模板，根据经济业务的环节，为以下的模式：
1、 流程图、流程描述

2、 风险控制矩阵

3、 相关制度

（2） 预算执行
①预算执行流程
	业务部门
	业务部门负责人
	业务部门主管院长
	财务负责人

	财务主管院长
	院长
	财务部门
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流程描述：

第一：业务部门经办人提出支付申请；

第二：经办人报业务部门负责人和业务部门主管院长审核；

第三：审核无误后报财务负责人审核；

第四：财务负责人审核后报财务主管院长审核；

第五：一万元以上的项目经财务主管院长审核后直接交财务处审核支付；

一万元以上的项目报主管院长审核后交财务处审核支付。

②预算执行风险控制矩阵

	序号
	控制

环节
	控制要求
	风险分析
	控制活动描述
	控制职责岗位
	关键控制点

	1
	预算执行
	严格审核支付环节
	支付环节把控不严格，会影响预算执行，导致年度预算编制不能实现绩效目标
	各个业务部门执行预算过程必须经部门主管、主管院长、财务处审批，从每个审批环节规避风险
	部门负责人，财务负责人
	业务部门提出的支付申请是否在部门年度预算安排内，是否有可用资金


（3） 决算及绩效评价
①决算及绩效评价流程
	财务部门
	业务部门
	财务负责人
	财务主管院长
	院长
	财政部门
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流程描述：

第一：财务部门统计全年收入支出情况，根据账务数据编制部门决算，同时各业务部门提交预算绩效自评报告；

第二：决算报表和绩效自评报告经财务负责人、财务主管院长、院长审核后报财政部门审核；

第三：审核无误后，财政部门下达决算批复，校内公布预算绩效考评结果，并将考评结果纳入下年度预算编制基础内。

②决算及绩效评价风险控制矩阵
	序号
	控制

环节
	控制要求
	风险分析
	控制活动描述
	控制职责岗位
	关键控制点

	1
	决算及绩效评价
	决算账表一致、 实现预算绩效目标
	年度终了，年度预算绩效目标未实现，决算数据失真，不能如实反映当年学院真实情况
	财务部门根据真实、无误的账面数据编报年度决算报表，各个部门根据年度预算执行情况填写绩效自评报告，经院长审核后报财政部门审批，作为编制下一年度预算的基础
	财务部门、院长
	决算数据真实、无误，绩效自评报告数据真实、有说服力


（4）相关制度：

见《郑州旅游职业学院财务管理暂行办法》“第三章  预算管理”
第十三条  预算编制原则：学院编制预算必须坚持“量入为出，收支平衡”的原则。收入预算坚持积极稳妥原则；支出预算坚持统筹兼顾、保证重点、勤俭节约等原则。

第十四条  预算编制方法：学院编制预算应当参考以前年度预算执行情况，根据预算年度教育事业发展计划和任务与财力可能，以及年度收支增减因素进行编制。不得编制赤字预算。

第十五条  预算编制方法：各部门、系（部）必须在年度开始前填报本部门、系（部）下年度收支计划，并于每年依据财务处通知日期将下年度收支计划送交财务处。财务处根据各部门、系（部）交来的收支计划进行汇总，然后经过反复征求意见，修改后提交预算建议方案，并提交院务委员会审议批复后执行。

第十六条  预算调整：为了保证预算的严密性、有效性，学院预算在执行过程中原则上不予调整。如遇国家有关政策或学院教育事业有较大调整，对学院收支影响较大，确需调整时，应由财务处报请院务委员会调整预算。

第十七条  年终，财务处必须按上级主管部门的要求编制各项资金年度决算，在此基础上汇总编制年度预算执行情况结果报告。要做到数字准确、内容完整、说明充分、报送及时。要总结预算执行过程中的经验，对存在的问题要提出改进意见和措施，为下年度预算的编制提供参考。
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