基层工会云平台预决算编报指引
一、已使用云平台进行会计核算的单位（使用云平台做会计凭证）
   1、年初申报（预算）操作说明
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 说明：
1)2022 年之前实行 2009 版会计制度，申报页面有两个样式(原版样式、新版样式)， 大家根据上级单位要求或者自身情况定，二选一即可；2022 年实行新会计制度，统一只有一个样式。
2) 只有启用系统的第一个年度可以点“编辑”填入“上年决算数”列，以及 2022年也可以“编辑”填入“上年决算数”列 (因为两个制度的科目体系不一致) 。其他的度都不能编辑“上年决算数”列，系统会自动带入上一年的数据。
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 报预算前检查两点：

1）上一年度是否已经年结，例如做2022年预算，请检查2021年且衔接至2022年。

2）单位的系统管理员检查【系统管理--组织账套管理】 中的单位信息是否已善好，否则会导致预算封面的信息不完整。

操作流程：  (以 2022 年为例)
账号说明：用会计的账号操作，包括填报、审核、上报等。
路径：菜单-->预决算管理-->年初申报
在右侧选择要填报的“年度”(如果没有 2022 年则点击“做下年预算”按钮先生成  2022 年) -->点“编辑”按钮-->填写“本年预算数”列的收入支出情况-->填写说明 (若  无说明可以不用写，具体情况根据各地区工作要求) -->点“保存”-->点“经审审查” -->点“工会委员审批”-->点“上报预算”。
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“上报预算”必须上传附件，上传的文件名称命名规则：单位名称+报表名称。
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已经上报的预算可以在【上报退回备案记录】查询上报的附件。
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上报后不可以随意更改，会在页面上会保留一个已上报和上报时间的标志。如果要修改数据的话，可以在“更多”按钮下面，先一层层反审核回去，再点“编辑”去修改数据。
“上年决算数”是指科目上一年度的实际发生额；“本年预算数”和“说明”是由用户自己编辑输入的。
【动用结余】的“本年预算数”项，当你本年支出大于收入的时候，就需要用以前的余额，这时就填“动用结余”，没有收不抵支的情况，可以不用填。(例如，上年结余 10000 元，本年预算收入 50000，本年预算支出 55000 元，收入-支出=-5000 元，这种情况就要在动用结余那写上5000 元)

年末决算操作说明

决算报表，系统会根据年初预算及单位做账情况自动生成，无需单位再进行数据填报等。若单位有决算说明的，可以点击“编辑”按钮，然后在“说明”中填写情况。
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操作流程：
点击“编辑”，检查数据以及是否需要填写说明情况，若没有则直接点击 “保存”按钮，查看确认无误后点击【经审审查】、【工会委员审批】，再点击 【上报决算】。

“上报决算”必须上传附件，上传的文件名称命名规则：单位名称+报表名称。
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已经上报的决算可以在【上报退回备案记录】查询上报的附件。
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未使用云平台进行会计核算用户，预决算报表需要在云平台上填报操作指引
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 说明：

该功能满足使用财务云平台之外软件做账的单位，预决算报表需要在财务云平台上填报，满足上级工会汇总数据的需要。

年初预算、年中调整、年末决算和财务报表系统支出通过下载系统预置的报表模板导入生成预决算和财务报表数据。

使用云平台系统上报预决算数据，需要先申请云平台账号才可以使用。扫码入QQ群,在群文件中下载注册申请表，填好以后发到市总邮箱szzghcwb@szzgh.org。
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操作流程：
账号说明：用会计的账号操作，包括填报、审核、上报等。

1、年初预算
路径：菜单-->预决算管理-->年初申报，点击“导入”
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弹出导入文件选择窗口，窗口中有对应的模板格式。下载以后填报数据完成以后，再“点击上传”，选择导入的文件。完成年初预数据导入操作。
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导入完成以后系统报表数据来源显示“导入数据”
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查看确认无误后点击【经审审查】、【工会委员审批】，再点击 【上报决算】。

“上报预算”必须上传附件，上传的文件名称命名规则：单位名称+报表名称。
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已经上报的预算可以在【上报退回备案记录】查询上报的附件。
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年中调整（有预算调整就导入调整预算表，没有可以忽略）

路径：菜单-->预决算管理-->年中调整，点击“导入”
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弹出导入文件选择窗口，窗口中有对应的模板格式。下载以后填报数据完成以后，再“点击上传”，选择导入的文件。完成年中调整预算数据导入操作。
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导入完成以后系统报表数据来源显示“导入数据”
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查看确认无误后点击【经审审查】、【工会委员审批】，再点击 【上报决算】。
3、年末决算

  路径：菜单-->预决算管理-->年末决算，点击“导入”
[image: image41.png]D EAnER -

PR

AR

7 28RN L=



[image: image27.png]QET @ xEss - @ SE - D KSER - @ atEE - @ waER - D RANER © £ ACER © DeeE - (@ REER - H5ER

x| R

EE Sl - |

FE & BERER () RE® GT) AR (%) 8

LRS-



弹出

导入文件选择窗口，窗口中有对应的模板格式。下载以后填报数据完成以后，再“点击上传”，选择导入的文件。完成年末决算数据导入操作。
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导入完成以后系统报表数据来源显示“导入数据”
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查看确认无误后点击【经审审查】、【工会委员审批】，再点击 【上报决算】。

“上报决算”必须上传附件，上传的文件名称命名规则：单位名称+报表名称。
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已经上报的决算可以在【上报退回备案记录】查询上报的附件。[image: image33.png]T /Hi R RE/EFEER
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4、资产负债表导入

路径：菜单-->会计报表-->资产负债表，左上角（或右下角）选择12月，点击“导入”

[image: image34.png]QR EN @ wEER - @ SE - D KSER - O AR 0 § 48R - D EANER - R ACER O NeRE - (@ R4ER - F5ER -
BAZE
0212 SN RANERE SAE o ea| a2
2022
B FONRE RS RCE) FNRE RS
— &~ =, fafi
S AR 0.00 0.00
wHAE 250,00000 25000000 o 000 000
BEGERS 000 000 TR 000 000
Rl ERE 000 000 R 000 000
OFREH 000 000 e 000 000
St 000 000 At 000 000
5 0.00 000
A 250,000.00 25000000 =, pEe
] 0.00 000 AR 000 000
wRTE 000 000 = 000 000





弹出导入文件选择窗口，窗口中有对应的模板格式。下载以后填报数据完成以后，再“点击上传”，选择导入的文件。完成资产负债表数据导入操作。
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导入完成以后系统报表数据来源显示“导入数据”
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 5、收入支出表导入

路径：菜单-->会计报表-->收入支出表，选择“年报表”，
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点击“导入”
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弹出导入文件选择窗口，窗口中有对应的模板格式。下载以后填报数据完成以后，再“点击上传”，选择导入的文件。完成收入支出表年报数据导入操作。
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导入完成以后系统报表数据来源显示“导入数据”
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