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1. [bookmark: _Toc24597]系统简介
 1.1. [bookmark: _Toc14386][bookmark: _Toc59894109][bookmark: _Toc495404803][bookmark: _Toc9922][bookmark: _Toc57573668][bookmark: _Toc17285][bookmark: _Toc495423739]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。“行政事业单位内部控制报告”是其中的一套报表业务，主要涵盖行政事业单位内部控制报告报表的数据填报、数据审核、数据分析、数据上报等功能。
 1.2. [bookmark: _Toc495423740][bookmark: _Toc2520]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. [bookmark: _Toc495423741][bookmark: _Toc3175]系统登录地址
在地址栏中输入系统地址：http://220.169.44.30:9797/进入登录界面，输入登录名密码登录系统。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19925]填报级用户
 2.1. [bookmark: _Toc4391][bookmark: _Toc501527607]系统登陆
填报用户账户由管理用户初始化并下发。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，即可登陆进入系统，填报用户的系统首页如下：[image: ]用户名不区分大小写，密码区分大小写。连续5次密码错误后，用户锁定15分钟。
为安全考虑，请注意定期修改密码，修改密码界面如下：
[image: ]
注：用户密码不允许为空，且必须为数字+字母+特殊字符组合，长度不小于8位。
 2.2. [bookmark: _Toc18319]数据管理	
点击“数据管理”-“2021年数据录入”，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：
[image: ]
[image: ]
 2.3. [bookmark: _Toc7603]数据录入
· 封面代码
进入“封面代码”表，白色为可录入单元格，绿色为运算单元格，不需要录入，填完后保存，执行运算、审核。
[image: ]
1、组织机构代码：根据各级技术监督部门核发的机关、团体、事业单位代码证书规定的9位码填列；临时代码编制应符合《自编企业、单位临时代码编制规则》。单位如已取得统一社会信用代码，需按统一社会信用代码第9－17位信息填列本代码。
2、单位预算级次：填列部门和单位按照预算管理权限和经费领拨关系所确定的预算级次，与部门决算封面上预算级次一致。非预算单位此项填报“无”。
3、单位基本性质：依据政府编制管理部门确定的单位及经费性质，在“行政单位”“参照公务员法管理事业单位”“财政补助事业单位”“经费自理事业单位”和“其他单位”五种类型中选择填列。财政部门或主管部门叠加汇总所属单位内部控制报告时不填列本项。
4、预算管理级次：按单位预算分级管理的级次选择填列。单位向非本级财政部门报送内部控制报告时，应按拨款财政部门的预算管理级次填列。
5、支出功能分类：填列决算报表中涉及金额最多的支出功能分类科目。
6、年末在职人数：填列在政府编制管理部门核定的编制内、由单位人事部门管理的实有年末在职人数，与部门决算《基本数字表》（财决附 02 表）第4栏合计数一致，即“年末职工人数”中“在职人员”合计数。
· 单位层面内部控制情况（单位01表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核。[image: ]表中佐证材料上传，需要点击佐证材料对应单元格中的图标，弹出上传附件界面，选择附件上传，如图：
[image: ]
· 业务层面内部控制情况（单位02表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核。
[image: ]
注意：当该表中六大经济业务选择了不适用，则单位03表业务层面内部控制建设情况（二）和单位06表信息系统层面内部控制建设情况表（五）等对应的六大经济模块也会自动赋值为不适用，且不能修改。
· 业务层面内部控制情况（单位03表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核。
[image: ]
	注意：如想修改表中是否适用选项，请先修改单位02表表即“业务层面内部控制建设情况（一）”中的六大业务选项，此表中相应业务不可直接修改。
· 业务层面内部控制情况（单位04表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核，此表为浮动表，可在表中上方点击前插一行或后插一行执行增行，如图：[image: ]



· 业务层面内部控制情况（单位05表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核。
[image: ]   说明：从部门决算、资产年报中提取的部分数据不需要上传佐证材料。
· 信息系统层面内部控制建设情况（单位06表）
按照表内信息进行填报，填完后执行保存、运算、审核。[image: ]
 注意：单位内部控制信息化覆盖情况：根据单位内部控制信息化建设情况勾选。其中，对于只具有报表编报或信息记录功能的系统（模块），如部门预算管理系统（财政版）、部门决算管理系统、行政事业单位资产管理信息系统（财政版）、政府财务报告管理系统、国库集中支付系统、政府会计核算系统、行政事业单位内部控制报告填报系统、与业务无关的内部控制工作辅助软件等未嵌入单位经济业务及其内部控制流程的系统，不属于内部控制信息化的组成模块。
 单位02表即“业务层面内部控制建设情况（一）”中的六大业务选择“不适用”时，此表中相应业务的信息化覆盖情况都会自动运算为空并且置灰，不可修改。

· 单位内部控制报告文本（单位07表）
进入单位07表：“本年内部控制工作的新做法和新成效”，按照表内提示信息进行合理填报，填完保存进入下一表。
[image: ]
 2.4. [bookmark: _Toc32736]全算
所有表填完之后，需要执行全算，全算之后，封面代码中将会根据本次填报的整套内部控制报告内容进行评价，如图：
[image: ]

 2.5. [bookmark: _Toc31097]全审
点击全审，将对整套表的数据进行审核，如提示审核错误，请按照审核错误提示修改数据，修改数据后需再进行全算和全审，直到数据全部审核通过。[image: ]

审核类型分为2种，错误和核实审核类型：
错误
核实




根据类型进行修改，错误必须修改，核实需要审核（即有错修改无错说明），再点击保存。
 2.6. [bookmark: _Toc640]分析报告
点下载图标，将内控报告保存在本地，再打开看内控报告结果
[image: ]
注意：如报告中的内容与表不一致，请再一次执行全算，全算后，报告将会更新。
 2.7. [bookmark: _Toc17258]数据上报
所有数据填报完成之后，就可以通过上报按钮，将填报的数据上报给上级单位。
上报时系统自动执行公式审核，如果审核不通过，将不允许上报。
操作方法：在数据录入界面下，点击“上报”按钮，在弹出的“确认”界面中，点击“确定”按钮完成上报。如下图：
[image: ]
注：数据上报之后，数据不允许修改，如需修改请联系主管单位退回。






3. [bookmark: _Toc29793][bookmark: _Toc501527606][bookmark: _Toc501527631]管理汇总级用户

 3.1. [bookmark: _Toc23118]审核和汇总报送数据
数据审核：用汇总账号登录系统后，在“数据审核”下点击“数据审核”菜单，全选单位与报表后，点击“开始”按钮，如下图：（注：若审核结果中有出错单位，请先通知单位修改）
[image: ]

数据汇总：在数据录入界面下，汇总下级数据，点击汇总按钮。
[image: ]

 3.2. [bookmark: _Toc495423748][bookmark: _Toc495404814][bookmark: _Toc2449][bookmark: _Toc13935]录入报表数据
登陆系统后，点击“数据管理”-“2021年数据录入”，点击“确定”即可进入到具体报表的查看界面，如下图：
 [image: ]
或者点击首页“常用功能”中的“数据录入”，选择2021年方案和年份，点击“确定”进入报表：
左侧为单位列表栏，可以选择要查看的报送单位，右侧为具体报表数据的展示区。最右侧可选择具体每一个表单。
[image: ]
封面填报：在数据录入界面下，先录入封面代码表，填写完成后，点击“保存”按钮，按照表内提示信息进行合理填报，填完保存，点击审核（有错修改无错说明）。如下图：（注：填写背景色为白色的单元格，点击“运算”按钮，自动填写绿色的单元格，灰色不可编辑）
[image: ]
[bookmark: _GoBack]部门报告文本01表:为文档填写，可复制粘贴进入，填写建议及其他表格时，需要点击单元格右侧的按钮，弹出填写界面才可填写，直接双击单元格不能填写数据，填完点击保存即可进入下一表。
[image: ]
 3.3. [bookmark: _Toc31033]分析表
下级单位全部上报完成之后，切换报表选择分析表。进入分析表时，会自动弹出分析测算界面，点击确认即可。[image: ]

[image: ]

操作方法：在数据录入界面下，直接点击这六张汇总表，直接会得出分析结果。
 3.4. [bookmark: _Toc8008]全算和全审
首先进入封面表，点击全算，更新到最新数据。
[image: ]
点击全审，将对整套表的数据进行审核，如提示审核错误，请按照审核错误提示修改数据，修改数据后需再进行全算和全审，直到数据全部审核通过。

[image: ]
审核类型分为2种，错误和核实审核类型：
错误
核实




根据类型进行修改，错误必须修改，核实需要审核（即有错修改无错说明），再点击保存。
 3.5. [bookmark: _Toc17927]分析报告
点下载图标，将内控报告保存在本地，再打开看内控报告结果再在进行下载分析报告。
[image: ]注意：报告中的内容如与表不一致，请再一次执行全算，将会更新报告内容。
 3.6. [bookmark: _Toc495423751][bookmark: _Toc6769]数据上报
当下级单位的数据报送齐全后，管理用户对其进行查看、审核和分析，生成分析表和分析报告数据。此时再次进入“数据录入”功能，选择本级单位节点，点击功能菜单上的“上报”按钮，将数据报送到上级财政部门。
[image: ]
上报时系统自动执行公式审核，如果审核不通过，将不允许上报。
注意：系统中审核公式分为“错误”、“警告”和“提示”三类，只有“错误”类公式审核报错时不允许上报，“警告”类型错误有错修改，无错请做合理说明。
 3.7. [bookmark: _Toc18675]报送统计

为管理用户单位提供的一个便于查询上报情况的功能，可以在这个功能里面查看上报或未上报的单位。
[image: ]
 3.8. [bookmark: _Toc26911]查询分析
为方便单位查询核对单位数据，系统提供数据查询分析，根据用户权限查询权限范围内单位指标数据，如图：
[image: ]
注意：03_与部门决算数据核对，系统中已经按照决算数据内置决算数据，可查询统计出与决算数据不一致单位，并要求单位进行修改。
04_与资产年报核对，系统中已经按照资产年报数据内置数据，可查询统计出与资产年报数据不一致单位，并要求单位进行修改。
选择查询模板进行查询，如2020年数据查询：

[image: ][image: ][image: ]
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