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一、全面预算管理流程
（一）全面预算目标制定流程
1．适用范围
本流程适用于年度预算目标的制定工作。

2．流程起点和终点

起点：预算管理办公室提请制定年度预算目标。
终点：预算管理委员会审议通过年度预算目标，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算管理办公室
2、协助部门：企业发展部、市场部、计划部、财务部
4．流程说明
	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	预算管理办公室向公司预算管理委员会提请制定下一年度预算目标
	预算管理办公室主任
	      

	2
	预算管理委员会制定年度预算目标
	预算管理委员会主席
	

	3
	设计院战略目标分解及预算年度经济形势分析
	企业发展部总经理
	关键点1

	4
	预算年度市场分析及竞争策略分析
	市场部总经理
	

	5
	计划分析及生产运营分析
	计划部总经理
	

	6
	公司财务运行情况分析
	财务部总经理
	

	7
	上年度全面预算执行情况分析
	预算管理办公室主任
	关键点2

	8
	预算管理办公室汇总各分析报告，编写下年度预算目标草案
	预算管理办公室主任
	

	9
	预算管理委员会审核年度预算目标草案
	预算管理委员会主席
	关键点3

	10
	形成设计院下年度预算目标，并正式发布
	预算管理委员会主席
	关键点4


5．流程图

[image: image1.emf]1.1  预算目标制定流程图
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（二）全面预算启动流程
1．适用范围

本流程适用于全面预算的启动工作，及全面预算的编制准备工作。

2．流程起点和终点

起点：全面预算管理委员会更新名单。
终点：预算管理委员会审议通过全面预算管理制度，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算管理办公室
2、协助部门：各预算责任单位

4．流程说明

	代码
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	更新设计院预算管理委员会成员名单
	预算管理委员会主席
	   

	2
	召开年度预算准备工作动员会
	预算管理委员会主席
	   

	3
	核准各预算单位职责；落实各预算责任单位全面预算指标；落实归口管理部门责任
	预算管理办公室主任
	关键点1

	4
	预算管理委员会审议单位职责、预算指标、归口管理职责的初稿
	预算管理委员会主席
	关键点2

	5
	设计更新全面预算管理流程；设计更新全面预算编制表单；设计更新预算编制说明模板
	预算管理办公室主任
	

	6
	预算管理委员会审议全面预算管理流程、表单、说明模板
	预算管理委员会主席
	

	7
	形成设计院全面预算管理体系，并正式发布
	预算管理委员会主席
	


5．流程图
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（三）全面预算编制和审批流程
1．适用范围

本流程适用于全面预算编制和审批过程。

2．流程起点和终点

起点：年度经营目标发布。
终点：预算管理委员会审议通过全面预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算管理办公室
2、协助部门：各预算责任单位

4．流程说明

	代码
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	设计院全面预算管理委员会正式发布年度预算目标
	预算管理委员会主席
	      

	2
	发布设计院全面预算编制指导文件
	预算管理办公室主任
	

	3
	各预算责任单位编制年度预算
	各预算责任单位
	

	4
	预算工作组审核
	预算工作组组长
	关键点1

	5
	预算管理办公室汇总平衡各单位预算
	预算管理办公室主任
	关键点2

	6
	形成设计院全面预算初稿
	预算管理办公室主任
	

	7
	预算管理委员会审核
	预算管理委员会主席
	关键点3

	8
	形成设计院年度预算，并正式发布
	预算管理委员会主席
	


5．流程图

[image: image3.emf]1.3  预算编制和审批流程图
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（四）全面预算监控流程
1．适用范围

本流程适用于各预算责任单位申请预算额度的审批过程。

2．流程起点和终点

起点：预算责任单位提出预算额度申请。
终点：预算监控责任单位批准（或否决）申请。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算监控责任单位
2、协助部门：各预算责任单位

4．流程说明
	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	预算责任单位提出业务申请
	预算责任单位
	   

	2
	审核是否为预算内事项
	预算监控单位
	关键点1

	3
	审核是否为在预算限额内
	预算监控单位
	关键点2

	4
	审核是否符合预算审批条件
	预算监控单位
	关键点3

	5
	符合预算审批条件，批准申请
	预算监控单位
	

	6
	不符合预算审批条件，否决申请
	预算监控单位
	

	7
	执行审批结果
	预算监控单位
	

	8
	预算外事项直接进入预算外事项审批流程
	
	

	9
	超预算事项直接进入超预算事项审批流程
	
	


5．流程图

[image: image4.emf]1.4预算监控流程图
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（五）预算外事项审批流程
1．适用范围

本流程适用于预算外事项的审批过程。

2．流程起点和终点

起点：预算责任单位提出预算外事项申请。
终点：预算管理委员会（或授权单位）审议批准（或否决）申请。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：全面预算管理委员会（或授权单位）
2、协助部门：预算监控单位

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	业务部门提出预算外事项申请
	预算责任单位
	    

	2
	业务部门提交业务活动报告及申请依据
	预算责任单位
	

	3
	可行性审核
	预算监控单位
	关键点1

	4
	不通过可行性审核，否决预算申请
	预算监控单位
	

	5
	通过可行性审核，形成可行性分析报告
	预算监控单位
	

	6
	预算管理委员会审批
	预算管理委员会
	关键点2

	7
	符合预算审批条件，批准申请
	预算管理委员会
	

	8
	不符合预算审批条件，否决申请
	预算管理委员会
	

	9
	执行审批结果
	预算责任单位
	


5．流程图

[image: image5.emf]1.5  预算外事项审批流程图
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（六）超预算事项审批流程
1．适用范围

本流程适用于超预算事项的审批过程。

2．流程起点和终点

起点：预算责任单位提出超预算事项申请。
终点：预算管理委员会（或授权单位）审议批准（或否决）申请。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：全面预算管理委员会（或授权单位）
2、协助部门：预算监控单位

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	业务部门提出超预算事项申请
	预算责任单位
	    

	2
	业务部门提交业务活动报告及申请依据
	预算责任单位
	

	3
	可行性审核
	预算监控单位
	关键点1

	4
	不通过可行性审核，否决预算申请
	预算监控单位
	

	5
	通过可行性审核，形成可行性分析报告
	预算监控单位
	

	6
	预算管理委员会审批
	预算管理委员会
	关键点2

	7
	符合预算审批条件，批准申请
	预算管理委员会
	

	8
	不符合预算审批条件，否决申请
	预算管理委员会
	

	9
	执行审批结果
	预算责任单位
	


5．流程图

[image: image6.emf]1.6  超预算事项审批流程图
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（七）全面预算评价流程

1．适用范围

本流程适用于全面预算执行情况的监控（月度、季度、半年度和年度监控）。

2．流程起点和终点

起点：制定全面预算执行情况监控预警机制。
终点：正式发布全面预算执行情况分析报告。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算管理办公室
2、协助部门：各预算责任单位

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	制定预算执行情况预警机制
	预算管理办公室
	 关键点1

	2
	编制预算执行情况定期分析报告
	预算责任单位
	

	3
	可行性审核
	预算工作组
	

	4
	预警事项分析报告
	预算管理办公室
	关键点2

	5
	预算执行情况综合分析报告
	预算管理办公室
	关键点3

	6
	召开预算执行情况分析会，形成预算评价决议
	预算管理委员会
	

	7
	执行预算评价决议
	预算责任单位
	

	8
	修订预算执行情况分析报告
	预算管理办公室
	

	9
	正式发布预算执行情况分析报告
	预算管理委员会
	


5．流程图

[image: image7.emf]1.7  预算评价流程图
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（八）全面预算调整流程
1．适用范围

本流程适用于全面预算的调整（季度调整、半年度调整）。

2．流程起点和终点

起点：预算管理办公室发布预算调整通知。
终点：预算管理委员会审议通过预算调整方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：预算管理办公室
2、协助部门：各预算责任单位

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任岗位
	关键点

	1
	发布预算调整通知
	预算管理办公室
	

	2
	编制预算调整方案
	预算责任单位
	

	3
	调整预算的必要性审核
	预算管理办公室
	关键点1

	4
	形成预算调整草案，并提交公司预算管理委员会审核
	预算管理办公室
	

	5
	审核预算调整的合理性
	预算管理委员会
	关键点2

	6
	通过审核，同意调整，确定预算调整目标；不通过审核，不予调整预算
	预算管理委员会
	

	7
	组织预算调整工作
	预算管理办公室
	

	8
	根据预算调整目标，编制调整预算
	预算责任单位
	

	9
	预算工作组审核
	预算责任单位
	关键点3

	10
	汇总平衡
	预算管理办公室
	

	11
	形成预算调整初稿
	预算管理办公室
	

	12
	预算管理委员会审批
	预算管理委员会
	

	13
	形成预算调整终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图

[image: image8.emf]1.8  预算调整流程图
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二、全面预算编制流程

（一）已知项目收入预算编制流程
1．适用范围
本流程适用于已知项目收入编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：计划部统计已知项目。
终点：预算管理委员会审议通过已知项目收入预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：市场部、计划部
4．流程说明
	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	统计预算年度已知项目，并交市场部
	计划部
	

	2
	编制已知项目预计合同额预算，并交计划部
	市场部
	关键点1

	3
	编制已知项目预算年度前完成进度、预算年度预计完成进度预算
	市场部
	关键点2

	4
	判断未来剩余进度是否为0，预计已知项目完工额，并交市场部
	计划部
	

	5
	形成预算年度前完成工作量、预算年度完成工作量、未来剩余工作量预算
	计划部
	

	6
	编制已完工项目合同签订率预算
	市场部
	关键点3

	7
	形成已知项目收入预算初稿，并提交预算审批机构
	市场部
	

	8
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点4

	9
	形成设计院已知项目收入预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图
[image: image9.emf]2.1  已知项目收入编制流程图
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（二）未知项目收入预算编制流程

1．适用范围

本流程适用于未知项目收入编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：市场部编制未知项目省公司投资额预算。
终点：预算管理委员会审议通过未知项目收入预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：市场部

2、协助部门：计划部

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	编制未知项目省公司投资额预算、取费率预算、折扣率预算，形成未知项目市场项目额预算
	市场部
	关键点1
关键点2

	2
	编制中标率预算
	市场部
	关键点3

	3
	形成未知项目预计合同额预算
	市场部
	

	4
	编制预算年度预计完成进度预算，并交计划部
	市场部
	关键点4

	5
	确认通过预算年度预计完成进度算，并交市场部
	计划部
	关键点5

	6
	形成预算年度预计完成工作量预算
	市场部
	

	7
	编制未知项目完成工作量收入确认率预算
	市场部
	关键点6

	8
	形成设计院未知项目收入预算初稿，并提交预算审批机构
	市场部
	

	9
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点7

	10
	形成设计院未知项目收入预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图
[image: image10.emf]2.2  未知项目收入编制流程图
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（三）回款预算编制流程

1．适用范围

本流程适用于回款预算编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：财务部编制应收账款年初余额预算。
终点：预算管理委员会审议通过回款预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：市场部

2、协助部门：财务部

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	编制应收账款年初余额预算，并交市场部
	财务部
	

	2
	编制并整理收入预算
	市场部
	

	3
	汇总形成回款基数预算
	市场部
	

	4
	编制回款率预算
	市场部
	关键点1

	5
	形成设计院回款预算初稿，并提交预算审批机构
	市场部
	

	6
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点2

	7
	形成设计院回款预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图
[image: image11.emf]2.3  回款编制流程图
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（四）外单位配合费预算编制流程

1．适用范围

本流程适用于外单位配合费编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：计划部编制预算年度预计完成工作量预算。
终点：预算管理委员会审议通过外单位配合费预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：计划部

2、协助部门：人力资源部

4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	编制预算年度预计完成工作量预算
	计划部
	

	2
	预计生产员工年初数量，并交计划部
	人力资源部
	

	3
	预计生产员工预计净增加数，并交计划部
	人力资源部
	关键点1

	4
	编制劳产率预算
	计划部
	关键点2

	5
	形成内部预计完成工作量预算
	计划部
	

	6
	预计新增员工预计劳产率
	计划部
	关键点3

	7
	形成新增员工预计完成工作量预算
	计划部
	

	8
	形成外包预计完成工作量预算
	计划部
	

	9
	编制外单位配合费率预算
	计划部
	

	10
	形成预算年度外单位配合费预算
	计划部
	

	11
	预计以前未付外单位配合费
	计划部
	

	12
	形成外单位配合费总额预算
	计划部
	

	13
	预计预算年度外单位配合费支付比例
	计划部
	关键点4

	14
	形成设计院外单位配合费预算初稿，并提交预算审批机构
	计划部
	

	15
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点5

	16
	形成设计院外单位配合费预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图
[image: image12.emf]2.4  外单位配合费预算流程图
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（五）业务成本费用预算编制流程

1．适用范围

本流程适用于业务成本费用编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：计划部编制内部预计完成工作量预算。
终点：预算管理委员会审议通过业务成本费用预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：计划部

2、协助部门：人力资源部
4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	编制内部预计完成工作量预算
	计划部
	

	2
	编制内部工作量毛利率预算
	计划部
	关键点1

	3
	形成业务成本费用合计预算
	计划部
	

	4
	编制职工薪酬分配预算，并交计划部
	人力资源部
	关键点2

	5
	编制生产人员职工薪酬分配预算
	计划部
	关键点3

	6
	形成直接人工预算
	计划部
	

	7
	编制外单位配合费预算
	计划部
	

	8
	形成直接费用预算并编制直接费用明细
	计划部
	

	9
	根据直接费用、直接人工、外单位配合费预算，形成设计院业务成本费用预算初稿，并提交预算审批机
	计划部
	

	10
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点4

	11
	形成设计院业务成本费用预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图

[image: image13.emf]2.5  业务成本费用预算流程图
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（六）资本支出预算编制流程

1．适用范围

本流程适用于资本支出预算编制和审批的过程。

2．流程起点和终点

起点：预算管理办公室制定资本支出限额管理标准。
终点：预算管理委员会审议通过资本支出预算方案，并正式发布。
3．流程涉及的部门

1、主推部门：归口管理部门（综合部、技术部、计划部）
2、协助部门：各预算责任单位
4．流程说明

	节点
	节点操作说明
	责任部门
	关键点

	1
	预算管理办公室制定设计院资本支出限额标准
	预算管理办公室
	关键点1

	2
	编制部门资产购置预算，并提交归口管理部门
	预算责任单位
	

	3
	归口管理部门判断是否符合支出标准
	归口管理部门
	关键点2

	4
	形成设计院资本支出预算初稿，并提交预算审批机构
	归口管理部门
	

	5
	预算审批机构审批
	预算审批机构
	关键点3

	6
	形成设计院资本支出预算终稿，并正式发布
	预算管理委员会
	


5．流程图
[image: image14.emf]2.6  资本支出预算流程图
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