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1. [bookmark: _Toc7357]填报平台访问方式
https://szhq.luoliny.com:83/#/user/login
使用浏览器打开上方链接进入“中央国家机关数字后勤平台”登录页面。
[image: ]
平台支持Windows、iOS、安可等操作系统，可直接在浏览器中输入访问地址打开填报平台。如使用安可操作系统，建议使用360、火狐浏览器进行访问。
2. [bookmark: _Toc17994]如何登录填报平台
通过“手机登录”方式登录填报平台。
[image: ]
填写您提报至国管局的手机号码，点击获取验证码，系统会将验证码发送至您的手机，将该验证码填入后，点击“登录”即登录成功。
3. [bookmark: _Toc20250]如何开始填报
3.1 [bookmark: _Toc27826]进入“中央国家机关数字后勤平台”
登录成功后，点击左侧菜单栏“数据上报”，右侧区域“数据上报”标签页将显示出需填报的2022年度四张表格的名称，分别点击名称即可进入对应表格，开始填报工作。
[image: 1]
3.2 [bookmark: _Toc21117]是否设置机关服务中心
如果您所在单位由机关服务中心承担后勤工作，需填写表一、表二、表三，根据实际情况填写表四。表三左上角“是否设置机关服务中心”选择“是”即可。
机关服务中心设置下属企事业单位则需填写表四，并在表四左上角“机关服务中心是否设置下属企事业单位”选择“是”。
如机关服务中心无下属企事业单位，表四左上角选“否”弹窗提示无需填写表四。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
如果您所在单位未设置机关服务中心，只需填写表一、表二。点击进入表三，在左上角“是否设置机关服务中心”，选择“否”，出现弹窗提示，表三、表四无需填写。之后“数据上报”标签页中表三、表四的状态将显示为“无”。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc29013]填写表格
[image: 2]
点击红框区域任意一张表即可开始填写。
当四张表的状态均由“未完成”变成“已完成”时，才可点击“提交”，将数据上报至国管局。
点击“导出”按钮，可导出全部4张表格。在浏览器弹出的“下载”页面，可打开或保存文件。
[image: ]
3.3.1 [bookmark: _Toc16466]填写表格通用规则
进入表格后可以进行填写，提供了保存、完成、退出、表格切换等功能。
[image: ]
表格切换：点击左上角切换按钮可切换表格，点击切换如当前表格未保存，弹窗提示“是否保存当前编辑内容”。
[image: ]
保存：用于随时保存您编写的内容，可将本报表当前状态和表格数据进行保存。每次进入本报表时展示最后一次保存的数据和状态，保存成功后会提示。
[image: ]
完成：当您完成单张表格全部内容后，可进行完成操作，系统将判断必填项是否填写完成，通过后锁定该表格内容。
[image: ]
编辑：当完成表格并锁定后，想再次进行编辑时，可点击“编辑”按钮解除锁定。
3.3.2 [bookmark: _Toc15421]校验与提示
单元格输入提示：选中某个输入框后，在本输入框下方提示本输入框的输入格式限制。
[image: ]
特殊必填提示：当有输入框存在特殊逻辑时，提示该输入框的必填要求。
[image: ]
校验关系提示：当输入框存在校验关系时，若输入数据不符时会进行提示，可按照提示内容对数据进行修改。
[image: ]


3.3.3 [bookmark: _Toc2946]单张表格中校验关系说明
3.3.3.1表二
表二需按照各单位实际办公区数量和情况进行填写。在表二左上角“管理办公区数量”栏位进行数量选择，可对应生成相应数量的办公区表单。每家单位最多可设置6个办公区。逐一填写各办公区具体位置、建筑面积、占地面积、实际保障人数，并完成此办公区各项上报数据填写。
[image: ]
[image: ]
各办公区表单内的各项提示与校验规则均在本表单内进行，在全部办公区的表单都填写完毕并通过校验后，表二变成完成状态。
[image: ]
[image: ]
“后勤服务项目总支出（万元）”应≥0, 应≥“财政保障金额（包括结算收入和财政拨款）”，应≥“合同金额（万元）”，如您未按照要求填写，将按照填写位置弹出以下提示：
   [image: ]
当“项目外包情况”中选择“全部外包”或“部分外包”时，需填写“发包单位/委托单位名称”、“主要承包单位/受托单位名称”、“合同金额（万元）”三项。
[image: ]
当“项目外包情况”中选择“自主经营”时，无需填写“发包单位/委托单位名称”、“承包单位/受托单位名称”、“合同金额（万元）”三项。
[image: ]
“二、物业服务”行中的数值，应=“房屋养护维护”+“公共设施设备维护”+“保洁服务”+“绿化服务”+“其他物业服务”,如您未按照要求填写，将弹出以下提示：
[image: ]
“五、其他服务”行中的数值，应=“医疗服务”+“办公用品服务”+“其他”, 如您未按照要求填写，将弹出以下提示：
[image: 微信图片_20230605141411]
3.3.3.2表三
“实有在岗人员”行中的数值，应=“实有在编在岗人员”+“聘用人员”，如您未按照要求填写，将弹出以下提示：
[image: ]
“实有在编在岗人员数量“”应=“参加中央养老保险人数”+“参加北京市养老保险人数”，如果不等于则必须填写“备注”。
[image: ]
“本单位自管离退休人员”行中的数值，应=“离休人员”+“退休人员”，如您未按照要求填写，将弹出以下提示：
[image: ]
“总资产”＞“固定资产原值”＞“固定资产净值”，如您未按照要求填写，将弹出以下提示：
[image: ]
[image: ]
3.3.3.3表四
当“单位性质”中选择“全额补助事业单位”、“差额补助事业单位”、“自收自支事业单位”、“公益一类事业单位”或“公益二类事业单位”时，需填写“事业单位编制总数（人）”和“事业单位在编在岗人员总数（人）”。
[image: ]
当“单位性质”中选择“企业”，只需填写“企业实有员工数（人）”。
[image: ]
当“京内/外”中选择“京外”，需填写“京外具体地址（省+市）”，提示如下：
[image: ]
“收入（万元）”应=“支出/费用（万元）”+“结余/净利润（万元）”,如果不等于，需填写“备注”。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc7060]如何上报数据
当四张表格状态均由“未完成”变成“已完成”时，“提交”按钮变为可用状态，点击“提交”将数据上报至国管局。注意：提交后将无法修改数据，请确认后再提交。
[image: 55]
[image: ]
5. [bookmark: _Toc23787]如何被驳回后再提交
5.1 [bookmark: _Toc17071][bookmark: _Toc31005]查看审批状态
审核人将审核您提交的数据，如果不符合要求，将被驳回。填报人员可在数据上报平台查看审批状态，点击表格内“审批状态”可查看审批节点详细信息和驳回原因。
[image: ]
[image: ]
5.1.1 [bookmark: _Toc22711]初审
待审批：当填报人首次提交数据后，进入初审待审批状态。
[image: ]
待修改：当初审被驳回后，进入初审待修改状态。
[image: ]
当修改完成再次提交后，将再次进入初审待审批状态。
[image: ]
初审已通过：初审人员核对无误后报表通过初审随后进入复审阶段。
[image: ]
5.1.2 [bookmark: _Toc12948]复审
待审批：初审审批通过后，进入复审待审批状态。
[image: ]
待修改：当复审被驳回后，进入复审待修改状态。
[image: ]
当修改完成再次提交后，将再次进入复审待审批状态。
[image: ]
当复审审批通过后，审批流程完成。
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc15183]数据修改
进入单张表格，您可以看到审核人员添加的审核标注，表明此处数据有异议，修改后可重新上报数据，待审核人员审核。
待修改（红色）：需要修改的数据标红色单元框显示，填报人员需根据批注进行修改。鼠标单击标红单元格对数据进行修改，鼠标双击标红单元格可查看批注内容。
[image: ]
已修改（蓝色）：标红框的单元格修改数据后，单元格将变为蓝色框，如下图示意。未对红色批注单元格进行修改，使其变为蓝色框，则表格无法提交成功，并弹窗提示“有批注数据未进行修改”。如标红单元格确实无需修改，则在改行所在备注栏输入备注进行说明，此时改标红单元格变为蓝色框，并可进行提交。
[image: ]
[image: ]
未标注修改（黄色）：如填报人员在数据修改过程中，对未标红框的单元格数据进行修改时，该单元格将变为黄色框，如下图示意。
[image: ]
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