
 
 
 
Welcome to the Budget Preparation Module. This program was designed to assist you with your 
budget preparation.   
 
Any questions concerning the use of this module can be directed to: 
Lisa Landry – 482‐5430 
Debbie Calais – 482‐6199 
 
The budget preparation process has three levels: 

1. Budget preparer ‐ consists of academic department heads, administrative directors, 
deans and vice presidents. 

2. Budget approver ‐ consists of academic deans, administrative directors and vice 
presidents. 

3. Final approver ‐ Vice Presidents. 
 
Depending on your level of authority, your screens will differ.  If you are an administrative 
director, dean, or vice president and you have Level 1 access, you are responsible for 
preparing at least one budget.  In addition, you will also be responsible for the Level 2 approval 
(and, at the vice president level, the Level 3 approval) for the budget you prepared. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
The  budget module can be accessed through ULINK.   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

(All department heads, directors, deans and vice presidents should have access to the 
statement of accounts by department for their individual departments.  If you do not have 
access, please send a memo to Sam Bullard requesting access.)   

Click here to enter the budget 
module. 

The Statement of Account by 
Department, which is your 
income/expense ledger, has been 
relocated here.  
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Level 1 – Prepare Budget  
  Everyone will be responsible for preparing at least one budget. 
 

 
 
 
 
 
 
   

Enter your CLID and password 

Lafayette. 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Please provide the following information: 

CLIO: C===:J 

s,,----~ I Submit I 

Close Window 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Status definitions: 
Not prepared – budget needs to be prepared by Level 1 
Submitted – budget has been submitted for Level 2 approvals (no changes can be made) 
Approved – budget has been approved (L2‐approved by Level 2) (L3‐ approved by Level 3) 
Rejected – request has been rejected (R2‐ rejected by Level 2) (R3 – rejected by Level 3) 
You will receive an email or your supervisor will notify you if your budget was rejected and changes 
need to be implemented. 
   

List of all budgets this person is 
responsible for preparing. 

Current status of where the 
budget is in the budget process.

Click here to 
prepare your 
budget 

• I • y , I I ·~ 

Pretiminary 

S.-ted -· 2010 2009-2010 2010-2011 

SCHOOL OF ARCHITECTURE/DESIGN 

1,182,623 1,697,892 1,920,103 

1,182,623 1,697,892 1,920,103_ 

CotlegeJ 
OepaJtrnent 

Needs 
2010-20 11 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Total -· Request 
2010 -2011 

1,920,103 

OverfUnder 
2009-2010 

Close i do 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Only those areas in white can be changed.  Changes cannot be made to salaries, other 
compensation and related benefits. 

The comment box MUST BE 
completed for all additional funds 
requested.   You must articulate 
how your request relates to the 
STRATEGIC PLAN of the university.

Enter here any 
additional funds 
requested for the 
FY11 Budget. 

Click to save all 
changes. 

Click here to submit budget 
request to next level.  Once 
submitted you are not allowed to 
make any changes unless a 
rejection occurs.

This is the starting point 
for the FY11 Budget 

8,982 12,420 

5,149 6,029 

20,281 35,031 

3,238 

1m,s23 1,s91,as2 1,s20,103 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

0 1.!1§:,865 218,973 

Complete the budgetary infonnation for your parti cu lar account(department ). 

The previous year's d.ata i s shown (except for new accounts) to assist you in your best estimate for the proj ected fisc.il year. 

YOUR CURRENT VALUES ARE ' llOT" SAVED urrnL YOU CLICK THI S BUTT0f~1! 

I Save Entered Values I 



 
 
 

 

You will get the above warning box if you do not enter a comment.  If you ignore this box your 
budget will not be forwarded to the next level. 
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Level 2 – Approve/Reject Budget 
 Administrative directors, deans and vice presidents all have at least one budget to approve. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Enter Level 2 to approve budgets 
under your supervision.  

Enter Level 1 to prepare budget 
for your department.  See above 
for Level 1 instruction. 

t t t t .. 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Our records indicate that your clid (hgb0377) has multiple functions in the budget process. 
Which level do you wish your clid to function as for th is session? 

Level 1 (Department Head/Director, prepares budget) 



 
 
 
This screen lists all departments you are responsible for approving.  Administrative directors 
and vice presidents are responsible for both preparing (Level 1) and approving (Level 2) their 
own budget.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Status Definitions: 
Not prepared – waiting for Level 1 to prepare 
Submitted – prepared by Level 1, waiting for Level 2 to approve 
Approved (L2) – Level 2 has approved, waiting for Level 3 to approve 
Approved (L3) – approved by Level 3 
Rejected – budget has been rejected (L2 – rejected by Level 2) (L3 – rejected by Level 3) 
 
   

Status informs you of where each 
budget is in the budgetary 
process.

Click individual department to 
view request details.  Only those 
departments in red have been 
prepared and can be reviewed. 
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Prelimiru.ry 
BudgR 

2010-2011 

Collt-ge-1 
~pa.~nl ..... 
2010-2011 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Toul 

Close Window 
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This screen allows you to view the request for additional funds of individual departments and 
how the request relates to the university’s strategic plan.  You can also approve or reject 
budgets from this screen. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click on comments to read how 
the request relates to the 
university’s strategic plan. 

Click appropriate button to 
approve or reject.

L II f II y , t t '~ 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

Click either approve or reject.  If 
rejected, notify level one of 
necessary changes. 
(Approve/reject can also be done 
at the department level screen)

Click the submit button when 
finished.  If approved, the third 
level will now be able to review.  If 
rejected the first level must be 
notified to make changes. 

Actual and 
Encllfflbere-d 

at May I, 
2010 

Budg<>ted 
2009-2010 

Prelim inary 
Budg..t 

2010-2011 

Coll<>ge/ 
Department 

Needs 
2010-2011 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Total 
Budg..t 
Re-quest 

2010-2011 
Over/Under 
2009-2010 

8,616 8 ,616=='---~=eao!=='-

1306 BAND SC HOLARSHIPS 

70 ,300 70,000 0 

1307 MUSIC SCHOLARSHIPS 

14,800 14,800 

2521 PERFORMING ARTS-RE SEARCH 

0 19,645 

2525 COLLEGE OF THE A RTS 

679 ,188 768 ,936 781 ,680 784,680 15,744 

2527 SC HOOL OF ARCHITECTURE/DE SIGN 

1,518,547 1,697,89 1,920,103 5,000 1,925,103 227,211 

2528 VISUAL ARTS 

1,137,868 1,199,341 1,398,912 0 199,571 

5~ PERFORMING A RTS 

378 ,528 421 ,774 420 ,441 0 

2530 MUSIC 

1,527,939 1,622,007 1,895,836 9 ,000 

2531 COLG OF A RTS ENHANC EM ENT FDS 

12,602 12,877 0 

2532 SC HOOL OF MUSIC PROJ ECTS 

14,734 10,500 10,500 0 

5 362,826 5~388 6 533.]65 17 000 6,~ 765 704 377 

I Submit ) 

© Copyright 200& 10 - University of Louis.iana .at Lafayette 
ct Us. with questions or comments about th is p.a.ge. 

Status 

Rej ected 

I~ 

Approved 
I~ 

Not prepared 

Approve All 

□ 

Approve 



 
 
 
Level 3 – Vice Presidents 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

Enter level 1 to prepare budget for 
your department.  See above for 
Level 1 instruction.

Enter level two to approve the 
budget for your department and 
all departments under your 
supervision.  See above for Level 2 
instructions. 

Click on Level 3 to approve/reject 
budgets. 

0 Level 2 (Dean/Admin istrator, review s budget, approves or rej ects budget) 

0 Level 3 (Vice President, f inal rev iew of budget, f inal approv al o r rejection of budget) 

J Ente r level I 

I se Wind w 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click on director/dean’s name to 
view all departments under their 
supervision. 
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17 ,146,367 

7 ,01 1 ,394 
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Status Definitions: 
Not prepared – waiting for Level 1 to prepare 
Submitted – prepared by Level 1, waiting for Level 2 to approve 
Approved (L2) – Level 2 has approved, waiting for Level 3 to approve 
Approved (L3) – approved by Level 3 
Rejected (L2)  – request has been denied by Level 2 
Rejected (L3) – request has been denied by Level 3 

Click on department number to 
view department level request 
and how the request relates to the 
strategic plan.  Only those 
departments in red can be viewed.

Status indicates where each 
department is in the preparation 
process.

Budgeted 
2009-2010 

1306 BAND SC HOLARSHIPS 

70,300 70,000 

1307 M U SIC SCHOLARSHIPS 

14,800 14 ,800 

Prel iminary 
Budget 

2010-2011 

2521 PERFORMING ARTS-RESEARC H 

0 19,64 

2525 COLLEGE OF THE ARTS 

679,188 768 ,936 781 ,68 

2527 SCHOOL OF ARCHITECTU RE/DESIGN 

2529 

2531 

1 ,518 ,547 1,697 ,892 1,920 ,10~ 

VISUAL A RTS 

1,137,868 

PERFORMING ARTS 

M USIC 

,527,939 1,622,007 

COLG OF ARTS ENHANCEMENT FDS 

College/ 
Department 

Needs 
2010-2011 

3,000 

5,00 

9,000 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 

Total 
Budget 
Request 

2010-2011 
Over/Under 
2009-2010 

8,616 
==='--

0 

70,000 

784,680 15,744 

1,925,103 227,21 

420 ,441 -1 ,33 

282,829 

Status 

Rej ected 

ll-2.1 

Submitted 

12,877 0 0 Not pre pa red 

2532 SCHOOL OF MUSIC PROJECTS 

14,734 10,500 

Totals 

5 62,826 5 846 388 

0 

6 533 76 17 000 6 550 765 

[ Submtt ) 

Close Window 

© C opyright 2006---2010 · Unive.rsity of Louis.iana. a.t Lafayette 
Ques.tions? Contact Us. \'o'ith questions or comm.ents aDout this p.a.ge. 

Approve All 

□ 

Approve 

0 0 

0 0 

0 

0 

0 =..;__-=i:::,,,,,"" 0 



 
 
 
This screen allows you to view what was requested at the department level.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
   

Click on comment to view how the 
request ties to the university’s 
strategic plan. 

Approve or reject budget

UNIVERSITY OF LOUISIANA AT LAFAYETTE 
OLLEGE/DEPARTMENT: 2!>27 {SCHOOL OF ARCHITECTURE/DESIGN I 

Description Code 

Cl se Window 

BUDGET 
PREPARATION 

REPORT 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Submit when complete. Approval / 
Rejection can 
also be done at 
this view.

Actual and 
Encumbered Prel imi nary 

at May 1, Budgeted Budget 
2010 2009-2010 2010-2011 

1202 BAND 

8,32 8 ,616 8 ,616 

1306 BAND SC HOLARSHIPS 

70 ,300 70,000 

1307 MUSIC SCHOLARSHIPS 

14,800 14,800 

2521 PERFORMING ARTS-RE SEARCH 

0 19,645 

2525 COLLEGE OF THE ARTS 

679,188 768 ,936 781 ,68 

2 527 SC HOOL OF ARCHITECTURE/DESIGN 

1 ,518,547'. 1,697 ,81l2 1,9'20 ,103 

2528 VISUAL ARTS 

252S PERFORMING ARTS 

2530 MUSIC 

1 ,527,939 1,622,007 1,895,836 

2531 COLG OF ARTS ENHANC EMENT FDS 

12,602 12,877 

2532 SC HOOL OF MUSIC PROJECTS 

14,734 10,500 

Totals 

362 ,826 846 ,388 533 ,76 

Coll<,g,el 
Department 

Needs 
2010-2011 

0 

0 

0 

5,00 

0 

9,000 

0 

0 

B UDG ET 
PREPARATION 

REPORT 

Total 
Budget 
Request Over/Under 

2010-2011 2009-2010 

0 

0 

0 

784,680 15,744 

1,925,10 227,211 

1,398 ,91 

-1,33 

282,821l 

0 

10 ,500 0 

4 ,377 

e Window 

Approve All 

□ 

Approve 

Status 

Rej ected 0 0 {!,,g) 

0 

Nol prepared 0 

Submitted 0 

Not pre-pared 0 



 
 
 
Once the vice presidents have approved all budgets, they will be submitted to the Vice 
President for Administration and Finance, Jerald Luke LeBlanc.  All requests will be considered 
during the formulation of the final budget to the University of Louisiana System.     


