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第一部分  浏览器设置和系统登录

1.1 浏览器设置
为了保证软件的正常使用，建议使用IE7.0 、IE8.0、 IE9.0版本的浏览器，在使用IE浏览器访问之前，要对浏览器的信任站点和IE安全性进行设置。
1.2 系统登录

1.2.1 操作步骤：
1、在IE浏览器输入如下地址https://www.czj.sh.gov.cn/jqreport/jqr，如图
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2、在浏览器中输入地址后点击回车进入如下登录界面：
[image: image2.png]



③输入用户名和密码后，点击登录按钮进入系统：
用户名：基层单位账号为本单位的组织机构代码；

密  码：默认密码为1，进入系统后可以自行修改密码（详见后续操作）。
第二部分  用户指南
1.3 企业管理

1.3.1 新建企业用户
点击“数据录入”中的“新增企业”，然后选中需要新增企业的上级单位，点击“新建”，输入企业代码（组织机构代码/统一社会信用代码），具体如下：
1.如果市级行政事业单位无下属企业则仅需填写封面信息，无需填写其他报表且无需增加企业。
2.如果市级行政事业单位存在所投资企业，则点击“新增企业”增加一级企业，若一级企业下还存在二级企业，则应先增加一级企业汇总节点，输入组织机构代码（可在一级企业组织机构代码后加“1”和企业名称（汇总节点的企业名称后加“汇总”），然后在一级企业汇总节点下先新增一级企业本级，输入组织机构代码和企业名称（可在企业名称后加“本级”），同时点击一级企业汇总节点增加二级企业，依些类推。若一级企业下没有二级企业，则无需增加一级企业汇总节点，可直接增加一级企业名称。
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1.3.2 调整企业级次

如果新建企业级次不对，需要修改则参照下列操作：

选中需要修改级次的企业，点击“修改父节点”按钮，在弹出框“父节点”后面下拉框挑选出对应的上级节点，然后点击“确定”按钮。
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1.4 数据录入

1.4.1 数据录入功能介绍

第一步、点击“数据录入”页签，进入数据录入界面；
第二步、点击左边的“数据录入”菜单；
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第三步、选择需要填报的企业；
第四步、选择需要填报的报表进行数据填报（录入时需从最底级企业填起）；

基层单位如下图所示：
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注：在报表的右上角有[image: image7.png]


按钮，点击后可以出现下拉框，显示所有报表，更方便报表的选择。[image: image8.png]HRFA— [FFREA]
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第五步、点击[image: image9.png]


保存录入数据。点击后如果录入数据有所遗漏会出现下图所示的提示框，确保数据录入的正确性规范性。
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1.4.2 数据运算
注：在报表中，白色单元格指标的值需要手工录入，绿色单元格无需填写。 
1、全部运算（全算）
录入数据完成后，点击[image: image11.png][EE=



按钮，在如图所示的提示信息中，点击“确定”按钮，即可完成当前选中单位的全算操作。全算完成后自动刷新报表数据，含有公式的指标将显示计算后的值。
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注：用户仅需要录入“企业情况表”、“企业占有使用土地情况表”、“企业占有使用房屋情况表”、“企业出资人情况表”，其他报表都可以通过“全算”完成数据取数。（封面除外）
1.4.3 数据审核
1、全部审核：点击[image: image13.png]


按钮，即可按当前选中的公式方案执行全部审核公式（包括表间审核公式）。若有审核错误，将显示在报表信息区域的审核信息页签下。
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1.4.4 批量审核
第一步、关闭“数据录入”界面后返回首页；

第二步、点击进入左侧菜单栏内的“批量审核”后，在页面右侧“单位”和“报表”选择框分别点击全选后点击“开始”进行批量审核，审核结束后会弹出审核结果窗口，若有问题则根据审核结果进行修改，直至审核通过。
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1.4.5 上报
第一步、关闭“批量审核”后返回首页；
第二步、点击进入左侧菜单栏内的“数据录入”后，选中市级行政事业单位，填写封面完成后点击“上报”；
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第三步、在系统弹出的提示框内点击“确定”即可。
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1.4.6 打印

进入数据录入界面，点击[image: image18.png]Saen ~



按钮，直接进入打印预览模式，然后点击打印。
[image: image19.png]Heg dyzs

A7

G

LA

BWEFERE | Sl EEERADRERE| LU SEERBERRE| 2L HEEAELE

;.

E2 MiRERHLI[4]
-3 il
B 2
B s
B &4

A B (B i) E F G H I =

1 b EAERE

RAFEHR EAER —& e RinARLT

EMEE (B . woo|gEWR EE%E  |IFrs Eif
4 %ﬂﬂ%/ﬁ—ﬁ%ﬁﬁﬁ TEZEDE B
5 Ik ARER
6 #iteoteFoRARATAS (A)
7 BTHHhARAR HMATAS
8 it . THERAS . .
. TERAS o pivs v E5RE sha 1R BIHERE H
10 17 1 1 1 11 1 1
1 v B H 5 ® (Fi20165F98300) @B AHTTIHHE, S0 .
12 B = B & Bi B & W=
1 28 Rip: 28 e BIRRAERAY a8 L
14 = SEhiER Bl HRTE KERSE = B = T
15
16 = A # 38 5 L (FiE20165F98300) £BBEAAATCHE, EMHE.
17 1 A | SAEAE |9nm’.= ¢ =





[image: image20.png]| mFIA | xEmx

o T oEe L B2 W E R

s iR L

ANaz. ArEsac WrBAE, 2010498208

R ITHE L 6 B R AR e HR %

[IT3]

AFNNAE FEZRLEITR)

ESRRE:

AcHFERE (IETS CRIURE -
FARZRE: 1 —@AZ I Z@AQ i SRRUTAS

ARGt 1 CRARLINR 2BLRN B e e N

=WENa%:
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