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1、 [bookmark: _Toc21223]系统与文档说明
决算模块操作手册，主要介绍了决算功能的相关业务模块及操作步骤，同时也标准了部分名词解释和注意事项等内容，手册主要用于用户指导部门角色对系统的快速熟悉和操作使用，减轻用户在实际业务系统时带来的困扰，便于用户对决算功能的高效管理。同时也是对系统内全部的功能都进行了详细准确的功能操作，通过系统配置项实现对系统的全面设置，可以更加规范用户操作，提升管理效率。
决算报告模块系统，主要是对单位年度资产数据的总体管理，通过年度汇算，掌握各单位资产存量和变动情况，监查部门的资产管理情况和政策落实情况。通过决算填报、公式校验、数据审核、决算批复、户数核对、统计分析等功能，便于全面掌握各级部门和单位的数据，进一步为领导决策和后续管理提供数据支持。
2、 [bookmark: _Toc87]系统登录
在浏览器中输入https://zcgl.ggj.gov.cn进入“中央行政事业单位国有资产管理服务平台”登录页，点击正下方，红色字体“中央行政事业单位国有资产管理（新版）”输入用户名、密码进行登录。（请注意：本文档内所有截图皆为测试数据）
[image: ]
图1登录页面展示
[image: ]
图2首页展示
[image: ]
图3登录页面

3、 [bookmark: _Toc21186]模块操作
1、 [bookmark: _Toc13822]工作台
[bookmark: _Toc31933]1.1 工作台
业务描述：
决算报告首页展示突出多维度、可视化，利用醒目的数字与图表直观地展示用户关注的数据内容，主要包括决算上报完成进度、实时上报数据统计以及其他定向指标分析图，所有图表都新增数据穿透功能，便于用户查看/导出数据明细。
首页增加决算上报倒计时，方便各级部门及时填报；同时上报进度也可生成图表，便于部门直接导出迟迟未上报单位明细进行单独催报，提高上报速率。
操作用户：部门角色
功能操作：【工作台】-【查看数据明细】
操作步骤：
第一步：点击【工作台】，进入工作台界面：
[image: ]
图1-1 工作台-展示①
[image: ]
图1-2 工作台-展示②
第二步：点击【决算填报通知】—【已上报】模块，页面展示已上报单位查询统计；
[image: ]
图1-3 工作台-已上报单位查询统计[image: ]
图1-4 工作台-已上报单位查询统计弹窗展示
第三步：点击【决算填报通知】—【未上报】模块，页面展示未上报单位查询统计；
[image: ]
图1-5 工作台-未上报单位查询统计[image: ]
图1-6 工作台-未报单位查询统计弹窗展示
第四步：点击【决算填报通知】—【实时上报统计】模块，页面展示实时上报统计；
[image: ]
图1-7 工作台-实时上报统计[image: ]
图1-8 工作台-实时上报统计弹窗展示
功能操作：【工作台】-【查看通知公告】
操作步骤：
第一步：点击【决算填报通知】—【通知公告】模块—任意一条公告，页面展示被点击公告数据；
[image: ]
图1-9 工作台-通知公告[image: ]
图1-10 工作台-通知公告弹窗展示
第二步：点击【决算填报通知】—【通知公告】—【更多>>】按钮，页面展示所有当前用户可查看公告；
[image: ]图1-11 工作台-通知公告更多[image: ]图1-12 工作台-通知公告更多弹窗展示
功能操作：【工作台】-【查看统计图对应数据明细】
操作步骤：点击【资产数据统计】—【固定资产构成情况分析（资产原值占比）】模块，页面展示对应固定资产构成情况分析（资产原值占比）数据，各统计图模块功能一致，不做额外赘述。
[image: ]图1-13 工作台-固定资产构成情况分析（资产原址占比）[image: ]图1-14 工作台-固定资产构成情况分析（资产原址占比）弹窗展示
注意事项：
无。
2、 [bookmark: _Toc5979][bookmark: _Toc338]决算填报
[bookmark: _Toc31333][bookmark: _Toc21923]2.1 决算填报
业务描述：
各个部门依次填报封面表、附表、明细表、汇总表等报表数据。比如封面表，各级部门按照实际职责和单位性质填写对应的财政预算代码、单位执行会计制度、行业类型等，系统内提供准确的公式校验。同时为了进一步提升报表质量和填报速率，用户可直接按照‘自动填报’的渠道进行上报，所有的明细数据均来源与单位的资产卡片数据，部门经办人填报过程发现异常数据应及时调整校验，确保填报的决算数据准确。完成所有报表数据填报后，各级部门也需要自行对数据进行审核时，点击系统内的数据审核按钮，系统自动运算，存在数据错误时单位根据自身情况进行更正，格式错误或部分逻辑性错误应该及时修改，部分审核合理性提示可以进行实际情况的说明补充。
系统进一步加强对部门管理表的数据的校验工作，内容扩充部分包括与上年数据比对，部分增减幅度变化较大应该醒目提示；待所有决算数据填写完成后，用户在提交报表时系统再次弹出部门管理表数据，若用户确认了部门管理表并对变化幅度大的科目作说明后，即可完成提报，自行核实存在错误时将数据修改完成后再次提交。
系统按照后台校验公式进行逐个表格校验，存在单表或者表间错误时系统提示，用户点击错误提示内容直接跳转对应表格指定位置，结合实际情况重新修改完善即可；最后各级部门也需填报资产报告书，系统会自动按照模板生成报告数据，部分内容用户也可以直接修改，填写完成所有内容直接在系统内上报word文档，提高填报效率。
操作用户：部门角色
功能操作：【决算填报】-【切换标签页】
操作步骤：点击【决算填报】—【决算填报】进入决算填报页面，点击各标签页。
[image: ]图2-1 决算填报-决算填报封面表展示
[image: ]图2-2 决算填报-决算填报主表展示
[image: ]图2-3 决算填报-决算填报附表展示
[image: ]图2-4 决算填报-决算填报明细表展示
[image: ]
图2-5 决算填报-决算填报管理报告书展示
功能操作：【决算填报】-【导入】
操作步骤：
第一步：决算填报——导入操作。在填报【明细表浮动行】数据时，可通过标题栏【导入】按钮进行导入操作：
[image: ]
图2-6 决算填报-决算填报明细表导入操作
第二步：导入前，先导出模板，点击【导出】-【导出模板】，将会下载本年度的当前明细表的模板：
[image: ]
图2-7 决算填报-决算填报明细表导出模板
请勿改变模板中下图红框选中区域的内容：
[image: ]
图2-8 决算填报-决算填报明细表模板
第三步：对应模板填写完数据后，点击【导入】弹窗的【选择文件】按钮，选择填写好的数据模板文件：
[image: ]
图2-9 决算填报-决算填报明细表导入选择文件
第四步、点击【导入】弹窗中的【导入】按钮，对应选择文件的数据将会被导入当前明细表中：
[image: ]
图2-10 决算填报-决算填报明细表导入
[image: ]
图2-11 决算填报-决算填报明细表导入成功
功能操作：【决算填报】-【保存】
操作步骤：
决算填报——保存操作。填写填报报表的数据后，点击【保存】，数据保存完毕后，提示“保存成功”：
[image: ]
图2-12 决算填报-决算填报封面表保存展示
[image: ]
图2-13 决算填报-决算填报主表保存展示
[image: ]图2-14 决算填报-决算填报附表保存展示
[image: ]
图2-15 决算填报-决算填报明细表保存展示
[image: ]
图2-16 决算填报-决算填报管理报告书保存展示
功能操作：【决算填报】-【运算】
操作步骤：
决算填报——运算操作。填写并【保存】完数据后，可对对应的数据进行【运算】操作，点击【运算】按钮，【运算】按钮功能将会根据本年度发布的【运算设置】中的对应运算公式进行数据处理，将对应的处理数据自动运算填写数据，运算成功后将提示“运算成功”。由于各【运算】按钮功能一致仅列举明细表运算示例，其他表【运算】按钮功能不做赘述：
[image: ]
图2-17 决算填报-决算填报明细表单表运算展示
功能操作：【决算填报】-【全算】
操作步骤：
决算填报——全算操作。填写并【保存】完数据后，可对所有表（所有主表、附表以及明细表）进行【全算】操作，点击【全算】按钮，【全算】按钮功能将会根据本年度发布的【运算设置】中的对应运算公式进行数据处理，将自动运算填写数据，运算成功后将提示“运算成功”。其他表【全算】按钮功能一致不做赘述：
[image: ]图2-18 决算填报-决算填报全算功能展示
功能操作：【决算填报】-【审核】：对当前表格内的数据进行数据审核公式校验，存在部分表内逻辑性或者核实性错误的内容直接提示给用户，用户点击错误提示内容后自动定位到数据位置，修改后可反复进行审核处理。
操作步骤：
第一步、决算填报——审核操作。填写【保存】——【运算】/【全算】数据后，可对任一表进行【审核】操作，点击【审核】按钮，【审核】按钮功能将会根据本年度发布的【公式设置】中的对应数据校验公式进行数据校验：
[image: ]图2-19 决算填报-决算填报明细表审核展示
第二步、校验完成后，若存在数据校验无误，提示“审核无误”；若存在数据校验错误，将对错误的校验公式及其所在行列等数据在下方审核信息抽屉进行展示（可通过点击全审后的图标按钮打开和关闭当前审核后审核信息抽屉）：
[image: ]图2-20 决算填报-决算填报明细表审核审核信息抽屉展示
第三步、在审核信息抽屉进行点击某一条数据的【请修改】按钮，将会自动跳转到审核信息当前表的对应【行次】的数据，并将其错误信息进行聚焦处理：
[image: ]图2-21 决算填报-决算填报明细表审核审核信息请修改功能
功能操作：【决算填报】-【全审】
操作步骤：
第一步、决算填报——全审操作。填写【保存】——【运算】/【全算】数据后，可对所有表进行【全审】操作，点击【全审】按钮，【全审】按钮功能将会根据本年度发布的【公式设置】中的对应数据校验公式进行所有表的数据校验：
[image: ]图2-22 决算填报-决算填报封面表全审展示
第二步、校验完成后，若存在数据校验无误，提示“审核无误”；若存在数据校验错误，将对错误的校验公式及其所在行列等数据在下方审核信息抽屉进行展示：
[image: ]图2-23 决算填报-决算填报封面表全审审核信息抽屉展示
第三步、在审核信息抽屉进行点击某一条数据的【请修改】按钮，将会先自动跳转到对应的种类的表（如：主表/附表/明细表）：
[image: ]图2-24 决算填报-决算填报封面表全审审核信息请修改功能
第四步、再次点击该数据的【请修改】按钮将会跳转到对应的表，待数据加载完成后第三次点击该数据的【请修改】按钮，会定位到当前表的对应【行次】的数据，并将其错误信息进行聚焦处理：
[image: ]图2-25 决算填报-决算填报主表全审审核信息请修改功能
功能操作：【决算填报】-【全表清除】
操作步骤：
决算填报——全表清除。点击【全表清除】按钮，将会清空当前表的所有数据：
[image: ]图2-26 决算填报-决算填报全表清除

功能操作：【决算填报】-【管理报告书-生成报告】
操作步骤：
决算填报——管理报告书——生成报告。点击【生成报告】按钮，根据本年度报告书模板生成包含本单位数据的报告书：
[image: ]图2-27 决算填报-决算填报生成报告①
功能操作：【决算填报】-【管理报告书-保存】
操作步骤：
决算填报——管理报告书——保存。点击【保存】按钮，将对生成的选中年度的报告书进行保存：
[image: ]图2-28 决算填报-决算填报-管理报告书保存
功能操作：【决算填报】-【管理报告书-上传报告】
操作步骤：
决算填报——管理报告书——上传报告。点击【上传报告】按钮，弹窗点击【文件上传】：

[image: ]图2-29 决算填报-决算填报-管理报告书上传报告
功能操作：【决算填报】-【提交】
操作步骤：
第一步、决算填报——提交。在【审核】/【全审】并修改所有有误数据后，可对本年度提报数据进行提交操作，点击封面表操作栏的【提交】按钮：
[image: ]
图2-30 决算填报-决算填报封面表提交功能
第二步、点击后会弹出第一步骤——【审核信息核对】,在核对数据后，点击下方【下一步】按钮:
[image: ]图2-31 决算填报-决算填报审核信息核对弹窗
第三步、点击后【下一步】按钮后进入第二步骤——【枚举值检测】，点击【下一步】按钮后将对所有本单位填报的枚举值进行校验：
[image: ]图2-32 决算填报-决算填报枚举值检查弹窗
第四步、检测完毕，并且没有错误时，将会跳转到第三步骤，展示本年度填报的对应表及其状态，确认需要填报的表后，可点击下方【提交】按钮，提交本单位的填报数据（提交前需上传管理报告书）：
[image: ]图2-33 决算填报-决算填报第三步骤提交
提交后将不能再对本单位的数据进行修改：
[image: ]
图2-34 决算填报-决算填报提交后界面
功能操作：【决算填报】-【流程跟踪】
操作步骤：
决算填报——流程跟踪。点击【流程跟踪】按钮，可以对本单位本年度的填报提交及上级单位的通过等状态进行跟踪：
[image: ]图2-35 决算填报-决算填报流程跟踪①
[image: ]图2-36 决算填报-决算填报流程跟踪②
注意事项：
①填写封面表时，单位根据本单位具体情况填写、修改封面信息。
②填写明细表时，在下方报表分组管理中选择“明细表”分组，可以看到共有16张明细表。每张表头下方的是合计行，由系统运算生成，需要填写合计行下的浮动行。填写完成后单击“运算”按钮生成合计行指标，运算完成后继续通过下方的报表页签切换到其他明细表进行填写。明细表支持数据导入、复制粘贴操作。明细表数据导入时，单击工具栏的“导入”按钮可选择导入模板进行导入。可将数据整理到各明细表或附表对应的Excel格式入模板中，进行导入操作。明细表数据复制粘贴时，可将按照报表数据规则整理好的数据进行复制，切换到系统对应的明细表后，进行粘贴。数据在表内填列后，需及时点击“保存”按钮。填写完各单张明细表后点“运算”、“审核”，并对有问题的数据进行核实、修改、补充，直至数据审核通过为止。
③填写3张附表（各部门本级填写4张附表）时，根据单位实际情况填写“资产负债简表”（国管资附01表）、机构人员情况表（国管资附02表）、“资产管理机构设置及制度建设情况表”（国管资附03表）。各部门机关本级根据决算通知要求和实际情况填写“公务用车运行费用情况表”（国管资附04表）。
④系统内有较多校验公式，确保数据填写完整准确。
⑤导入明细表数据时，只会对浮动数据进行导入，且请勿修改导出模板的sheet页布局及导入基准行。
⑥提交功能请确保所有所有表均被审核后使用。
⑦运算、全算后，会自动保存数据。
⑧全表清除后，不会自动保存，需要手动点击保存。
⑨管理报告书需在封面表、主表、附表以及明细表填报后填写，生成报告会根据当前填报数据获取对应值信息。
[bookmark: _Toc144814724][bookmark: _Toc31305]2.2 决算填报汇总
业务描述：汇总当前单位以及下级单位通过审核的填报数据并可查看下级单位填报数据信息。对本单位的汇总表的数据进行填写，提交。
操作用户：部门角色
功能操作：【决算填汇总】-【数据查看】
操作步骤：点击【决算填报】—【决算填报汇总】进入决算填报汇总页面。
[image: ]图2-37 决算填报-决算填报汇总封面表展示
[image: ]图2-38 决算填报-决算填报汇总主表展示
决算填报汇总——下属单位数据查看。点击左侧树的本单位的任一下属单位，可以对其数据进行查看：
[image: ]图2-39 决算填报-决算填报汇总下属单位数据①[image: ]图2-40 决算填报-决算填报汇总下属单位数据②
功能操作：【决算填汇总】-【保存】
操作步骤：
决算填报汇总——保存操作。填写填报报表的数据后，点击【保存】，数据保存完毕后，提示“保存成功”：
[image: ]
图2-41 决算填报-决算填报汇总封面表保存展示
[image: ]
图2-42 决算填报-决算填报汇总主表保存展示
功能操作：【决算填汇总】-【全表清除】
操作步骤：
决算填报汇总——全表清除。点击【全表清除】按钮，将会清空当前页面表的所有数据，之后点击【保存】按钮数据清空：
[image: ]图2-43 决算填报-决算填报汇总全表清除
功能操作：【决算填汇总】-【提取】
操作步骤：
决算填报汇总——提取。决算填报汇总的主表可以通过点击【提取】按钮，获取本年度本单位及其下属单位，当前表在决算填报中已审核通过的数据的和：
[image: ]
图2-44 决算填报-决算填报汇总主表提取
功能操作：【决算填汇总】-【提交】
操作步骤：
第一步、决算填报汇总——提交。通过点击【提交】按钮将会对汇总表的数
据进行提交：
[image: ]
图2-45 决算填报-决算填报汇总主表提交①
第二步、若存在未填报通过的单位则提醒用户未汇总的下级单位：
[image: ]
图2-45 决算填报-决算填报汇总
第三步、本年度与上年机构不同时，下属单位有增减，则提示用户提交相关资料：
[image: ]
图2-46 决算填报-决算填报说明
第四步、提交成功后提示用户提交成功，且提交成功后数据无法改变：
[image: ]图2-47 决算填报-决算填报汇总主表提交②
注意事项：
①主表提取功能，仅对当前表生效，每个主表都需要单独点击提取按钮。
②提交功能请确保所有所有下级单位均被审核且汇总主表全部提权后使用。
④全表清除后，不会自动保存，需要手动点击保存。
[bookmark: _Toc31367][bookmark: _Toc30526]2.3 部门管理表
业务描述：提取当前单位填报的一些数据信息。
操作用户：部门角色
功能操作：【部门管理表】-【数据展示】
操作步骤：
点击【决算填报】——【部门管理表】,进入基层管理表页面：
[image: ]图2-37 决算填报-基层管理表界面
功能操作：【部门管理表】-【提取】
操作步骤：点击【提取】按钮，提取审核表数据，数据自动保存：
[image: ]图2-38 决算填报-部门管理表提取
注意事项：无
3、 [bookmark: _Toc18750]决算审核
[bookmark: _Toc16690][bookmark: _Toc19110]3.1 决算审核
业务描述：
决算审核是各个部门先对下级单位进行审核，按照逐级审核、逐级退回的原则进行流程处理，审核完成后由部门同意进行最终的汇总审核，对各级部门的指标、报告书进行集中审核。对提交后的决算报告进行批复，支持在系统内对下级单位进行决算批复；可以对下级单位提交的决算报告进行数据审核，确保提交的数据准确无误。
操作用户：部门角色
功能操作：【决算审核】-【审核状态选择】
操作步骤：点击审核状态下拉列表，选择对应审核状态，左侧树数据显示对应审核状态机构数据。
[image: ]
图3-1 决算审核-审核状态选择
功能操作：【决算审核】-【通过】
操作步骤：
第一步：点击左侧树属于待审核状态的机构。
[image: ]图3-2 决算审核-选择机构
第二步：1.点击通过按钮，此机构填报数据通过。
[image: ]
图3-3 决算审核-通过
功能操作：【决算审核】-【退回】
操作步骤：
第一步：点击左侧树属于待审核状态的机构。
[image: ]图3-4 决算审核-选择机构
第二步：点击退回按钮。
[image: ]
图3-4 决算审核-退回
第三步：在弹窗内填写退回原因，并点击确定。
[image: ]图3-5 决算审核-退回
功能操作：【决算审核】-【全审】
操作步骤：
第一步：点击左侧树属于待审核状态的机构。
[image: ]图3-6 决算审核-选择机构
第二步：1.点击全审按钮，对此机构进行数据校验。
[image: ]图3-7 决算审核-全审
注意事项：无
[bookmark: _Toc30136][bookmark: _Toc14120]3.2 枚举字典检查
业务描述：
枚举字典检查功能帮助用户检查本级及下级机构填报数据中枚举字段是否按照规定要求填写。该功能通过执行系统预置的枚举字典检查公式方案实现。
操作用户：部门角色
功能操作：【枚举字典检查】-【执行】
操作步骤：
第一步：选择检查单位机构（选择全部或者单个单位）。
[image: ]图3-8 枚举字典检查-选择全部机构
[image: ]图3-9 枚举字典检查-选择单个机构[image: ]图3-10 枚举字典检查-选择单个机构
第二步：选择检查数据表（选择全部或者单个报表）。
[image: ]图3-11 枚举字典检查-选择全部报表
[image: ]图3-12 枚举字典检查-选择单个报表
第三步：点击开始执行
[image: ]图3-13 枚举字典检查-选择单个报表
注意事项：无
[bookmark: _Toc26869][bookmark: _Toc23185]3.3 表完整性检查
业务描述：
主要是辅助部门用户进行定向分析检验，确保多维度、全指标的数据准确。表完整性检查功能用来检查填报单位各决算报表的录入情况，查看报表填报是否完整、完全。
操作用户：部门角色
功能操作：【表完整性检查】-【执行】
操作步骤：
第一步：选择检查单位机构（选择全部或者单个单位）。
[image: ]图3-14 表完整性检查-选择机构
第二步：点击开始执行。
[image: ]图3-14 表完整性检查-执行
注意事项：无
[bookmark: _Toc18039][bookmark: _Toc27395]3.4 户数核对
业务描述：
户数核对功能是核对当年决算与上年度决算上报单位。通过执行户数核对功能，能够得到当年上报单位的增减信息，生成单位户数变动表，从而掌握两年间的户数变动情况。着重通过公式校验，核对各部门单位与上年的变化，存在差别时直接由各级部门填写说明。
	通过户数核对，系统能够自动列出“减少单位”、“可能出错单位”和“核对结果统计”信息。除此之外，用户能够指定在任意单位范围内进行核对，可以对核对结果进行导出操作。
操作用户：部门角色
功能操作：【户数核对】-【核对】
操作步骤：
第一步：选择核对标签页，点击选择左侧树核对机构（默认本级机构）。
第二步：对选择机构的直接下级还是所有下级进行核对（下拉所属下级是直接下级，所有下级则就是核对选择机构的全部下级了）
第三步：点击核对按钮进行核对机构数据。
[image: ]图3-15 户数核对-核对（减少单位）
[image: ]
图3-16 户数核对-核对（有误单位）[image: ]图3-17 户数核对-核对（核对结果说明）
注意事项：无
[bookmark: _Toc3472][bookmark: _Toc26358]3.5 公式批量审核
业务描述：
公式批量审核是通过系统中设置好的审核公式，对部门决算数据进行审核。使用公式批量审核能够查出所有不符合审核公式的数据。
操作用户：部门角色
操作步骤：
第一步：选择审核单位机构（选择全部或者单个单位；全部单位：审核此单位所有下级单位；选择单位：选择单个单位审核（可选择本级））。
[image: ]图3-18 公式批量审核-选择单位
第二步：选择检查数据表（选择全部或者单个报表）。
[image: ]图3-19 公式批量审核-选择报表
第三步：点击开始执行
[image: ]图3-20 公式批量审核-执行
注意事项：无
[bookmark: _Toc27768][bookmark: _Toc144977665]3.6 综合会审
业务描述：
综合会审是上级单位对下级单位填报的决算数据进行审核，通过系统中设置的公式，按照不同的审核事项对下级单位的信息进行审核，找出不符合审核公式的数据。（具体指标内容，按照最终国管局统一发布为准）
操作用户：国管局角色
功能操作：【综合会审】-【审核】
操作步骤：
第一步：点击列表左侧树，选择需要审核的单位名称。
[image: ]
图3-21 综合会审-左侧树选择
第二步：选择需要审核的单位范围，可以只审核所选单位，或者审核所选单位及其所有下级单位。
[image: ]
图3-22 综合会审-审核范围选择
第三步：在列表中找到需要审核的事项，点击列表操作列的【审核】按钮对单位信息进行审核。
[image: ]
图3-23综合会审-审核
功能操作：【综合会审】-【一键审核】
操作步骤：
第一步：点击列表左侧树，选择需要审核的单位名称。
[image: ]
图3-24综合会审-左侧树选择
第二步：选择需要审核的单位范围，可以只审核所选单位，或者审核所选单位及其所有下级单位。
[image: ]
图3-25综合会审-审核范围选择
第三步：在列表右上方点击【一键审核】按钮，对单位的所有审核事项一键审核。
[image: ]
图3-26综合会审-一键审核
功能操作：【综合会审】-【通过】
操作步骤：
第一步：审核完成后，对审核信息无误，审核结果为“待通过”的单位点击列表详细信息栏的【通过】按钮，页面弹出是否通过弹窗。
[image: ]
图3-27综合会审-通过
第二步：在弹窗右下方中点击【确定】按钮，通过单位审核事项。
[image: ]
图3-28综合会审-确定通过
功能操作：【综合会审】-【结果导出】
操作步骤：
第一步：审核完成后，如果审核信息存在错误，审核结果状态栏信息变为“待需修改”，点击对应详细信息栏【结果导出】按钮，可将审核错误提示信息导出。
[image: ]
图3-29综合会审-结果导出
注意事项：
①审核结果为“待审核”或“待修改”状态时，对应审核事项不可通过。
4、 [bookmark: _Toc12496]决算批复
[bookmark: _Toc22160][bookmark: _Toc25182]4.1. 批复模板设置
业务描述：
主要用于报表审核完成后，本单位对指定的下级单位发布的通知公告，通过批复模板发布的通知公告信息，只有被选择下发的单位才可以看到相应的信息。
操作用户：部门角色
功能操作：【批复模板设置】-【保存】
操作步骤：
第一步：在批复模板设置下，点击【增加】按钮，页面右侧展开增加批复模板设置抽屉。
[image: ]
图4-1批复模板设置-增加
第二步，增加批复模板设置，按照抽屉中表单提示，填写批复文件名称，批复文件描述以及批复模板内容。填写批复模板内容时，需要填写占位符的位置，点击右侧列表中对应占位符操作栏的【填入】按钮。批复模板内容填写完成后，可以点击抽屉右上方【预览】按钮，对设置好的批复模板进行预览。
[image: ]
图4-2批复模板设置-预览
第三步：预览批复模板格式内容及文件名称，文件描述全部准确无误后，点击抽屉右上方【保存】按钮，保存成功后，抽屉关闭，新增批复模板在列表中展示。
[image: ]
图4-3批复模板设置-保存
功能操作：【批复模板设置】-【占位符设置】
操作步骤：
第一步：在批复模板设置下，点击【增加】按钮，页面右侧展开增加批复模板设置抽屉。
[image: ]
图4-4批复模板设置-占位符设置
第二步：在抽屉的右下方有占位符设置，用于设置批复模板中的占位符，点击占位符设置列表右上方的【增加】按钮，页面弹出增加占位符设置弹窗。
[image: ]
图4-5批复模板设置-占位符增加
第三步：按照弹窗要求填写占位符，占位符SQL，占位符描述，占位符相关信息填写完成后，点击弹窗右下方【检查SQL】按钮，	确保填写SQL以及其他信息无误后，点击增加占位符设置弹窗右下方的【保存】按钮，新增占位符设置弹窗关闭，新增占位符在占位符设置列表中展示。
[image: ]
图4-6批复模板设置-检查SQL
第四步：增加的占位符如果存在错误需要修改时，点击占位符列表对应数据操作栏的【编辑】按钮，对占位符信息进行修改。如果需要删除占位符时，选中需要删除的占位符前的复选框，点击列表有上方的【批量删除】按钮，对占位符数据进行删除。
[image: ]
图4-7批复模板设置-占位符编辑删除
功能操作：【批复模板设置】-【编辑删除】
操作步骤：
对存在错误或需要删除的批复模板，可以在对应的操作栏点击【编辑】按钮对批复模板信息进行修改，也可以点击对应数据操作栏【删除】按钮，对批复模板信息进行删除。
[image: ]
图4-8批复模板设置-编辑删除
功能操作：【批复模板设置】-【发布】
操作步骤：
确认添加的批复模板信息准确无误后，可以点击对应数据操作栏的【发布】按钮，对报告模板信息进行发布，报告模板信息发布后，只能对批复模板进行预览，不可编辑以及删除，如需编辑或者删除模板信息，需先将发布的批复模板信息取消发布。
[image: ]
图4-9批复模板设置-发布
功能操作：【批复模板设置】-【批量批复文件】
操作步骤：
第九步：在批量批复文件下，填写文件名称，制单人，审核人，选择批复模板，制单日期，以及要批复部门后，如果批复部门为单个部门时，点击【批复】按钮，对单个单位进行批复，如果批复部门为多个或者为本单位时，点击【批量批复】按钮，对选择的多个单位进行批复。
批复后的信息只会在被批复单位的工作台通知公告栏中展示。
[image: ]
图4-10批复模板设置-批复
注意事项：
①批量删除占位符时，至少选择一条数据。
②批复文件时，如果选择的批复部门为本单位时，将会对所有子单位进行批复，且会跳过所有批复过的子单位。

5、 [bookmark: _Toc6752][bookmark: _Toc10857]查询统计
[bookmark: _Toc29453][bookmark: _Toc11980]5.1查询模板
业务描述：
查询模板为了提高查询的效率，用户可以按照系统设置好的查询模板，进行数据的快速查询。模板查询适用于查询格式比较固定，经常进行查询的业务场景。目前支持的固定模板为按单位性质、部门级次、资产分类、处置情况和配置情况五种固定模板。
操作用户：部门角色
功能操作：【查询统计】—【查看数据】
操作步骤：
第一步：点击【查询统计】——【查询模板】，进入查询模板界面：
[image: ]
图5-1 查询模板-查询模板界面
第二步：点击不同的标签，查看不同统计分类下的统计数据：
[image: ]
图5-2 查询模板-查询不同统计分类下的统计数据
功能操作：【查询统计】—【生成图表】
操作步骤：点击【生成图表】按钮，可以生成统计数据的统计图：
[image: ]
图5-3 查询模板-生成图表功能
[image: ]
图5-4 查询模板-生成图表展示
功能操作：【查询统计】—【切换金额单位】
操作步骤：点击【金额单位】下拉选择框，可以对当前的数据进行对应计量单位统计，如：元、万元、亿元：
[image: ]
图5-5 查询模板-切换统计数据计量单位
注意事项：
①查询模板内的模块，不支持用户修改；
②统计数据为当前单位及其下属单位的数据；
③修改金额单位时，会对数据进行四舍五入。
[bookmark: _Toc31005][bookmark: _Toc29407]5.2 自定义查询
业务描述：
主要是对本年度填报数据统计，并按照部门用户要求进行数据查询，支持对本单位及其下属单位的已提交数据进行统计，支持生成统计图功能，支持统计图打印，支持进行数据生成数据导出。允许用户选择生成不同类别的模板来进行出具生成，自定义查询着重数据进行查询。
操作用户：部门角色
功能操作：【自定义查询】—【增加模板】
操作步骤：
第一步：点击【查询统计】——【自定义查询】，进入自定义查询界面：
[image: ]
图5-6 自定义查询-自定义查询界面
第二步：点击左侧树的【增加】按钮，进入【增加模板】弹窗；
[image: ]
图5-7 自定义查询-增加模板
第三步：在【增加模板】弹窗填写完所需数据后，点击下一步进入【自定义查询】弹窗：
[image: ]
图5-8 自定义查询-增加模板下一步
第四步：在【自定义查询】弹窗，通过点击对应的字段，可以选择想要查询的数据：
[image: ]图5-9 自定义查询-自定义查询选择所需字段
第五步：选择完所需字段后，点击保存，新的模板添加完成：
[image: ]图5-10 自定义查询-自定义查询保存
功能操作：【自定义查询】—【修改模板】
操作步骤：
第一步：点击左侧树的【修改】按钮，进入【修改模板】弹窗；
[image: ]图5-11 自定义查询-修改模板
第二步：在【修改模板】弹窗修改后，可点击【下一步】，进入【自定义查询】弹窗；
[image: ]图5-12 自定义查询-修改模板下一步
第三步：在【自定义查询】弹窗点击修改后，可点击【保存】，保存本次修改：
[image: ]图5-13 自定义查询-自定义模板保存
功能操作：【自定义查询】—【删除模板】
操作步骤：点击左侧树的【删除】按钮，弹出【确认删除】模块，确认删除后删除当前选中模板。
[image: ]图5-14 自定义查询-删除模板
[image: ]
图5-15 自定义查询-删除模板
功能操作：【自定义查询】—【生成数据】
操作步骤：
第一步：点击【生成数据】按钮，进入单位机构选择弹窗：
[image: ]
图5-16 自定义查询-生成数据
第二步：选择所需单位后，点击确定，即可获取到对应的数据：
[image: ]
图5-17 自定义查询-查询机构选择
功能操作：【自定义查询】—【生成图表】
操作步骤：
第一步：获取数据后点击【生成图表】按钮，对当前数据生成图表：
[image: ]
图5-18 自定义查询-生成图表功能
[image: ]
图5-19 自定义查询-生成图表展示
注意事项：
①自定义查询的数据只能从已提交的数据中获取，无法获取未提交单位的数据；
②生成图表功能需要在，获取数据后才能使用；
③在枚举查询的模板中，在选择时，不仅需要选择枚举值对应字段，更要选择需要统计的数据字段，否则无法进入下一步；
④生成数据时，仅能选择本单位及其下属单位；
⑤修改模板时，可将模板改为个人模板或共用模板，但无法改变模板模式，即不能将定点查询改为枚举查询；
⑥枚举查询模板，仅能对单一表进行字段的选择，无法统计多个表的数据。
[bookmark: _Toc31662][bookmark: _Toc29197]5.3 追溯查询
业务描述：
主要是对往年数据整理，并按照部门用户要求进行数据查询，支持对历史沉积数据进行归档，支持批量导入功能，支持多维度组合查询，支持进行数据可比性分析，如年同比等。允许用户选择不同年度对年度历史数据查询，也可自定义查询，着重对数据来源和往期数据进行查询。
操作用户：部门角色
功能操作：【自定义查询】—【查看数据】
操作步骤：
第一步：点击【查询统计】——【追溯查询】进入【追溯查询】界面：
[image: ]
图5-20 追溯查询-追溯查询界面
第二步：点击上方不同的年份模块，可以查看本单位及下属单位在该年度的填报数据：
[image: ]
图5-21 追溯查询-查看不同年度填报数据
功能操作：【自定义查询】—【往期数据分析】
操作步骤：
第一步：点击【往期数据分析】，打开【往期数据分析】弹窗：
[image: ]
图5-22 追溯查询-往期数据分析弹窗
第二步：在【往期数据分析】弹窗，通过点击左侧的填报数据表，可选择对应的字段作为右侧【已选中字段】的数据：
[image: ]
图5-23 追溯查询-选择不同的的字段进行分析
第三步：在填写完字段名称后可点击生成数据进入【机构信息】弹窗：
[image: ]
图5-24 追溯查询-生成数据功能
第四步：在【机构信息】弹窗，可在本单位及其子单位的范围内选择所需要统计的单位，选中后点击【确定】按钮，进入【追溯查询】弹窗：
[image: ]
图5-25 追溯查询-机构信息确认功能
第五步：在【追溯查询】弹窗展示根据选中字段及其对应单位在不同年度的统计数据，点击【生成图表】按钮，可对当前数据按照不同字段为对应单位生成、年度及对应数据生成三维统计折线图：
[image: ]
图5-26 追溯查询-生成图表功能
[image: ]
图5-27 追溯查询-生成图表展示
注意事项：
①追溯查询的数据只能从已提交的数据中获取，无法获取未提交单位的数据；
②注意选择字段使，需要未已选择的字段自定义名称（也是生成统计图的图表名称），否则无法进入下一步；
③仅有【往期数据分析】能进行数据统计生成图表；
④每个选中字段生成一个统计图。
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