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1. 系统简介

1.1. 系统基本情况

“财政部统一报表系统”是由财政部开发的报表工作统一平台，其中包含了多套报表业务，涉及部内众多业务司局。“行政事业性资产月报”是其中的一套报表业务，主要涵盖报表的下发、数据填报、数据审核、数据逐级汇总等功能。

1.2. 系统环境要求

本系统基于B/S（浏览器/服务器）模式构建，用户直接通过网页浏览器登陆和访问系统，不需要安装其他客户端软件。系统支持Windows XP、7、10操作系统，支持使用IE、Chrome、Firefox和360等主流浏览器。

注：IE浏览器仅支持IE 9及以上版本，不能升级IE浏览器的，建议使用Firefox浏览器。

1.3. 系统登录地址
登录 “上海财政网www.czj.sh.gov.cn――首页――热点业务”，点击“行政事业性国有资产月报”进入“在线申请”，点击申请进入“财政部统一报表系统（上海）”进行操作。
注：因为系统使用https方式连接，可能会有如下提示：
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此时选择“继续浏览此网站”即可。上图为使用IE浏览器的示意图，如您使用Firefox（火狐）浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“添加例外”，将统一报表网址添加到安全例外中。如您使用Chrome浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“继续前往”。
1.4. 账户和密码
市级报送单位账户由市财政局初始化并下发， 填报用户账户由管理用户初始化并下发。填报用户得到了单位的登录账号和密码之后，才可登录系统。
在登录界面输入用户名、密码（均为“9位组织机构代码@ZCYB”，字母大写，如002412345@ZCYB），即可登陆进入系统。
首次登陆请修改登陆密码、个人信息，输入用户的手机号和邮箱。

2. 基层单位用户
2.1. 用户登陆

在登录界面输入用户名、密码，即可登陆进入系统

为安全考虑，首次登录请修改密码，修改密码界面如下：
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注：密码复杂度要求：长度8位及以上，需包含字母、数字、特殊字符。

2.2. 在线填报

修改完成个人信息后，需要填报数据，点击“数据管理-数据录入”，或者点击首页“常用功能”中的“数据录入”，即可进入到具体报表的录入界面，如下图：
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将单位业务数据根据表格要求填入。

注：

点击“时期”来切换报送的月份；

灰色单元格为表样单元格，不可修改；

绿色单元格为自动运行单元格，不可修改，数据自动计算产生；

白色单元格为可填报单元格，可以录入。
2.3. 提取上月数
进入数据录入，点击“取上期数”，弹出报表选择：
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选择需要提取上月数据的报表，点击确定后，会自动进行上月数据提取。
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2.4. 审核上报

当报表数据完成填报之后，需要点击【保存】按钮保存数据。点击【审核】按钮对数据进行基本的勾稽关系校验。

如果审核发现错误，将会在下方表格提示，需要按照公式提示检查或修改。审核结果如下图所示：
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当审核报错，说明表内钩稽关系不平，需要检查调整数据，当审核通过后，即可点击功能菜单【上报】按钮，完成数据上报工作。

上报时也会自动执行公式审核，如果审核不通过，将不允许上报。

注：系统中审核公式分为“错误”、“警告”。只有“错误”类型公式审核报错时不允许上报。警告公式出错需要填写错误说明，才可以上报。
2.5. 数据导出

如果需将系统中的数据进行导出使用，系统提供多种导出方式，方便将已经填报的报表导出成文件保存。

方法一：填报界面中导出如下图：
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通过快捷的勾选选择导出的报表，然后生成本地Excel文件,同时系统支持对导出的Excel文件进行编辑，修改数据后再导入系统，这也是系统支持离线填报方式之一。

方法二：通过点击菜单栏中【报表导出】功能进行导出，界面如下图：
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【报表导出】功能支持的导出形式更多样。

2.6. 打印报表

通过填报功能中【打印】按钮，点开打印预览界面进行打印。

注：第一次使用打印功能时，会弹出提示安装打印控件，请不要阻止，点击安装，安装完成后重启浏览器即可。

3. 汇总单位用户

3.1. 用户登陆

在登录界面输入用户名、密码，即可登陆进入系统。
为安全考虑，首次登录请修改密码，修改密码界面如下：
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注：密码复杂度要求：长度8位及以上，需包含字母、数字、特殊字符。

3.2. 数据录入
登陆系统后，点击“数据管理-数据录入”，或者点击首页“常用功能”中的“数据录入”，即可进入到报表录入界面，如下图：
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在左侧单位列表中选中单位，即可查看对应单位的报表。选中“本级”单位，可以填报本级报表，具体填写流程如下。
填写封面代码，填写完毕后，点击保存按钮。
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选择资产情况单户表，点击单表汇总，自动算出汇总结果
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选择资产情况汇总表，点击运算，自动算出汇总结果
[image: image14.png]TEEIMEEERIR ) test004

&R HiEsE  EASH @ SHITH RKAEE  JIOMESH

pi=t H [F2E DeRLR - ESNE Ve OH2F LR QHELR BEA ASE QI - EXE [ HRREHSR
20101 Em
i by HERS FERREFE | SEERCEE WARSATERE  SEARERRAE
e iTik|  _EREERE HR TTHE S k| LREERM HRM A
— iy I 1 2 R 3 4
1 13,00 63,18 — 30 13,00 |
= HRspala] 2 1.00] 3.10) 31 1.00]
Mtk 3 1.00) 3.10] 32 1.00]
A2 1Eﬁﬂlﬁr‘ﬁ‘d 4 - - 33 11.00) |
5 3¢ 1.00]
6 35 1.00]
Hift: BIEAT/RE 7 1.00] 0.40| 36 1.00]
2 5 37
9 1.00] 0.40) 38 1.00]
10 1.00] +.97] 39 1.00]
11 1.00] 6.35 A 40 1.00)
12 FR AR 41
13 1.00) 6.35| %ﬂ/ﬁr‘@w‘é 2 00|
14 HEXH 43 1.00)
15 AHERHSHEIRE 44 1.00)
16 B AHBRETERITTIE (R 45 M





注意，当下级单位有数据更改时，所有表都要重新按步骤运算。
3.3. 报送统计功能
为了方便、快速的查看数据状态信息，系统提供了单位的上报状态统计功能。点击“报送统计—上报情况纵览”即可进入界面。统计单位状态有未上报、已上报、已退回四种形式。
3.4. 公式审核

系统提供批量公式审核功能，点击“数据审核-数据审核”，或者点击首页“常用功能”中的“数据审核”，即可进入到批量公式审核界面。此功能主要用来对报表内的勾稽关系进行审核，界面如下图所示：
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单位选择：选择进行审核的单位；

报表选择：选择进行审核的报表；

公式配置：选择需要审核的公式类型和条件；

审核完成之后，就可以看到审核结果；

3.5. 数据上报

所有下级单位数据审核、汇总完成后，进入数据录入界面，点击功能菜单【上报】按钮，完成数据上报工作。

上报时也会自动执行公式审核，如果审核不通过，将不允许上报。

注：系统中审核公式分为“错误”、“警告”。只有“错误”类型公式审核报错时不允许上报。警告公式出错需要填写错误说明，才可以上报。
3.6. 单位和用户管理

如果本年发生变化或调整，可以通过系统中的“单位管理”来调整单位树形结构，通过“用户管理”来增删下级单位用户。

【系统管理】-【单位管理】，即可进入单位管理界面，如下图所示：
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点击【新建】直接新建新单位的单位名和单位代码：
注：其中单位代码不能和系统中的任何单位重复，否则添加失败。
如果需要调整当前单位树形，需要点击修改父节点，通过点击【修改父节点】按钮，可以修改选定单位的上级单位。
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关于如何增加用户：

【系统管理】-【用户管理】，即可进入用户管理界面，如下图所示：
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在用户左侧选择需要添加用户的单位，点击新建：
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注：其中加*部分为必填项，手机号码请正确填写，与短信验证相关，右侧为用户角色。

增加用户完成后，可以使用邮箱、短信等方式通知该单位负责人，该单位就可以根据初始化用户填报资产报表。
关于如何修改用户：

用添加户完成后，可以根据选择单位或者是通过搜索栏搜索方式来定位用户。
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定位用户后可以通过[image: image21.png]e &




按钮实现用户信息的再修改，如下图所示：
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同时支持[image: image23.png]R



按钮，可以删除其单位用户信息，也可以使用[image: image24.png]| K&2ii)



暂停锁定该用户，让该用户失效不可使用。

重置密码可以使用[image: image25.png]Bl



 对用户密码进行初始化。
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4. 技术支持服务电话

久其软件为本系统提供技术支持服务，各级单位在填报过程中，遇到任何技术问题，都可以拨打技术支持热线寻求帮助。

久其软件技术支持服务电话： 021-54679568-24117
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