工会信息化系统操作说明

分工会经费预算填报使用手册
第一步，打开浏览器，例如：输入网址：https://xgh.ncepu.edu.cn/进入智慧工会平台。
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第二步，在上图右上角点击登陆按钮，输入账号密码登陆，进入个人中心，点击后台管理。
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第三步：进入后台管理，如下图所示，搜索或选择“经费报账系统”模块；
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1、分工会经费管理

点击“分工会经费管理”弹出分工会经费管理对话框，可实时查看本分会支出余额情况，如下图所示；（在申报预算之前请先查看自己分会有多少余额）
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2、分工会工作人员申报预算

点击图中“分工会预算申报”按钮，弹出下图所示，然后点击“添加预算申报”如下图所示
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2.1、确认年度和分会名称信息之后点击上图的增加按钮，弹出预算项目填写框，如下图，选择对应的类别和项目、填写预算金额、填写立项说明等信息，然后点击增加完成一个预算项目的添加，按照此方式添加多个预算项目，完成整个预算申报；
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2.3、添加完成之后可以点击上图的“返回按钮”查看，未审核以前可以修改；
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2、工会分会主席--审核预算内容

点击图中“分工会预算申报”按钮，即可对当前的预算项进行审核，填写相关意见，点击对应按钮即可完成审核操作；（此操作相当于分会主席在预算申报表上签字确认）
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