
行政事业单位资产月报系统操作手册

一、系统登录

1.1 登录

1、登录统一报表系统：https://www.czj.sh.gov.cn/jqreport/。

2、首次登录通过账号，密码，无需获取验证码登录，登陆修改密码。（初始密码：Aa@111111）



3、修改密码后重新登录，输入账号及新密码后，无需点击获取验证码，直接点击

登录按钮进行登录。

4、登录成功后，需绑定手机号，获取验证码。后续登录系统均需要获取手机验证码。



修改手机号成功后，即可进入填报页面。

1.2 功能介绍

1、点击【资产月报（历史数据查询）】菜单，点击时间选择按钮，选择需查询的月份。

2、“资产月报”界面，主要分上图的三个区域：

(1)、左侧：单位结构树，可通过点击不同的单位查看不同单位的报表。

(2)、下方：报表分组，分为封面、资产情况单户表、资产月报确认表

(3)、上方：功能按钮区，可通过点击不同按钮实现相应功能操作。



3、页面下方可切换报表，或点击“…”展开所有报表进行切换。点击显示标识，可显示报表编

号。

4、功能按钮介绍

整表清除：清除当前报表数据

运算：单表运算，只运算当前表内公式

全算：全表运算，执行所有运算公式，包括表内和表间公式

审核、全审：同运算、全算



汇总：汇总下级单位数据

导出：可将报表导出为 excel、PDF 等格式

打印：根据设置的打印方案，可进行单张或批量打印

上报：报表填写完毕，进行上报

提取上月数：提取上月数至指定单元格

流程跟踪：查看目前上报流程

二、基层操作

2.1 报表填报

1、登陆成功后选择【资产月报数据录入】，点击月份选择按钮选择录入的月份，即可进行

数据录入。

2、首先填写封面，封面必须填写完整并审核正确，然后按编报说明依次填写报表。

3、每张报表填写完毕后点击“运算”、“全算”、“保存”。

4、所有报表填写完毕点击“全审”，如审核通过，则点击“上报”按钮进行上报。

5、如审核不通过，则根据审核信息调整数据后，重新进行“运算”、“全算”、“保存”、

“全审”，审核通过后点击“上报”按钮。



2.2 指标查看

1、鼠标点击单元格悬停几秒，点击弹出的【详情】，可查看指标详情

2、右边【指标详情】为该单元格涉及的相关运算公式、审核公式

查看勾稽关系可只勾选右下方【运算公式】



2.3 数据审核

1、审核信息页签下显示审核结果，其中包括公式、公式说明、错误数据、左右差额及所在

报表等信息。

2、双击审核结果中的公式可定位到报表，根据错误提示进行修改，修改完后点击保存再次

进行全审，直至审核通过。

3、双击错误数据对应的指标，可定位到数据项填写的具体单元格



2.4 数据上报

1、报表填写完毕且审核通过后，点击【上报】按钮进行上报。

2、上报时会自动审核，除【提示型】公式外所有审核错误都需解决。

3、【提示型】错误可点击【编辑出错说明】填写说明后进行上报。

4、上报状态：（显示在界面下方）

上报前报表状态为【未上报】。

上报后报表状态为【已上报】。



上报后右边单位名称前显示蓝色箭头

退回报表状态为【已退回】。

退回后右边单位名称前显示黄色箭头

2.5 报表打印

点击“打印”按钮进入打印设置界面

打印范围：选择打印需要打印的报表

打印方案：默认为 A3



2.6 报表导出

点击【导出】按钮可进行报表导出

【导出范围】选择需导出的报表

【文件格式】选择导出的文件格式

【打印方案】打印方案末默认即可



三、主管操作

3.1 操作流程

登陆后选择【资产月报数据录入】进入报表界面

第一步：对本级和下级的数据正确性、真实性进行检查。

第二步：如果数据有误，退回给本级或下级；如果数据

无误，数据汇总后上报给上级单位（审核和上报操作和基层单位操

作一致）。

首先完善封面代码填写，需注意报表类型为【7 叠加汇总表】



3.2 数据汇总

在下级单位完成上报，并且主管单位完成数据确认后，需要进行数据汇总。

点击【汇总】按钮进行汇总。

单位名称前带蓝色箭头表示单位已上报

【汇总设置】按照默认即可

汇总范围：直接下级

报表：所有报表



3.3 数据退回

左边单位列表选择要退回的单位

点击菜单栏【退回】按钮可退回单位数据

退回报表状态为【已退回】。

退回后右边单位名称前显示黄色箭头

注意事项：单位退回需层层退回，如基层单位申请退回，其主管单位

已上报，财政需先退回其主管单位，再退回基层数据，或退回主管后



由主管进行退回。

3.4 打印导出

报表打印、报表导出可参考基层操作流程

四、其他操作

4.1 上报预览

点击【上报预览】功能，即可查看各下级单位上报率，上报情况退回情况等

主体：需要查看的单位

范围：需要查看的单位范围

展示明细单位：是否展示明细

4.2 自定义查询

点击【自定义查询】按钮：

① 点击【按表样查询】功能



② 选择任务

③ 选择需要查询的字段指标：双击指标代码，点击确定



④ 勾选所查询的时期，选择需查询的单位，点击查询即可。

4.3 数据汇总

点击【数据汇总】按钮：

1 选择需要汇总的时期

2 选择需要汇总的单位

3 选择需要汇总的报表

4 选择汇总范围

5 选择汇总方向

点击开始执行，即可完成。



此功能与 3.2 数据汇总功能一致，二者选任意一个操作一遍即可。

4.4 各指标上期与本期差异查询

选择需查询差异的时期，选择需查询的单位，点击查询即可获得结果。

4.5 资产处置上期与本期差异查询

选择需查询差异的时期，选择需查询的单位，点击查询即可获得结果。



勾选【排序筛选】，可仿照 excel 模式进行数据的过滤

4.6 修改手机号

如果填报人员变动，可以变更绑定的手机号，点击修改手机号进行操作。
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