财政部统一报表系统
行政事业单位内部控制报告
用户手册
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1. [bookmark: _Toc495404802][bookmark: _Toc495423738]系统简介
 1.1. [bookmark: _Toc57573668][bookmark: _Toc59894109][bookmark: _Toc9922][bookmark: _Toc14386][bookmark: _Toc495404803][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下发、数据填报、数据审核、数据分析等功能。
 1.2. [bookmark: _Toc495423740]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]系统登录地址
基于安全考虑，本系统使用Https方式连接，且所有登陆到系统的用户，都需要绑定手机号进行短信验证，验证通过才能正常使用。
中央部门及其下属单位用户登陆地址：
https://tybb.mof.gov.cn
注：因为系统使用https方式连接，可能会有如下提示：
[image: ]
此时选择“继续浏览此网站”即可。上图为使用IE浏览器的示意图，如您使用Firefox（火狐）浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“添加例外”，将统一报表网址添加到安全例外中。如您使用Chrome浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“继续前往”。
部分省级财政用户，可能拥有多套报表的权限，此类用户需要通过如下地址登陆：https://tybb.mof.gov.cn 。
 1.4. [bookmark: _Toc495423742]密码找回功能
在登录页面点击【忘记密码】，即可进入用户密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
这里需要输入用户名，然后点击下一步 如图所示：
[image: ]
系统会给用户所在邮箱发一条重置密码邮件，进入到邮箱点击链接即可完成重置密码操作。
 1.5. 附件不能上传
[image: ]
点击上传按钮，没有反应。
解决方法：
1.找到internet选项
[image: ]
2．找到管理加载项，启用flash插件
[image: ] [image: ]

2. [bookmark: _Toc501527606]管理单位用户
 2.1. 报表业务管理：
1、审核本级报送的数据；
2、审核下级财政后报送的数据；
3、分析本级、下级的数据；
4、生成本级分析报告；
5、向上级财政部门报送数据。
 2.2. 用户初始化：
初始化用户：一级管理单位，有后台管理员根据17年内控报送单位进行创建用户，创建规则位：单位代码+@NKBG。
其他用户创建：由初始化的一级单位用户通过“系统管理-用户管理”功能进行逐级创建。
[image: ] [image: ]
在左侧的行政区划列表中选择要新建管理用户的区划，然后点击“新建”按钮，弹出新建用户对话框，在其中填写管理员相关信息，在“关联角色”中选择相对于的角色，即可完成用户新建。
根据单位性质选择关联的角色。不能同时勾选两种角色。
注：用户信息中的“电话”项，请填写该用户的手机号码，用于登陆系统时的短信验证。
 2.3. [bookmark: _Toc2449][bookmark: _Toc495404814][bookmark: _Toc495423748]报表数据查看
登陆系统后，点击“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查看界面，如下图：
[image: ] [image: ]

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。
[bookmark: _GoBack]填写建议及其他表格时，需要点击下图中的红框位置，弹出填写界面才可填写，直接双击单元格不能填写数据。
[image: ]
 2.4. 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: ]
 2.5. 分析报告
下级单位全部上报完成之后，并且本级单位完成填报和分析表数据测算任务，再进行下载分析报告。
[image: ]
 2.6. [bookmark: _Toc495423751]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：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。[image: ]
 2.7. 上报取回
当发现数据存在问题时，可以通过工具栏的“上报取回“按钮，取回报送的单位数据。
[image: ]
 2.8. 报送统计
[image: ]
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。
3. 填报用户
 3.1. [bookmark: _Toc501527607]用户登陆
填报用户账户由管理用户初始化并下发。得到了企业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，填报用户的系统界面如下：
[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：密码区分大小写，必须由数字字母组合且不得小于8位。

 3.2. [bookmark: _Toc5047][bookmark: _Toc27937][bookmark: _Toc495404826][bookmark: _Toc501527608]在线填报
修改完成个人信息后，需要填报数据，点击“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: ]
将行政事业单位内部控制报告的业务数据根据表格要求填入。
注：
内控业务点击“时期”来切换报送的年份；
灰色单元格为表样单元格，不可修改；
绿色单元格为自动运行单元格，不可修改，数据自动计算产生；
白色单元格为可填报单元格，可以录入。
 3.3. 附件池功能
[image: ]
切换到附件池表，根据上面的附件内容进行上传附件。
注：上传的附件不能小于10k大于30M。
[image: ]
在佐证材料单元格选择附件，选择附件之后进行保存。
 3.4.  置灰单元格
置灰单元格会根据条件进行置灰。如下图：
[image: ] 

更改条件之后，置灰单元格还是不能填写，需要先进行数据保存之后，才能够进行填报数据，如下图：
[image: ] [image: ]

 3.5. 基础数据多选
内控业务有一些单元格，是需要多选的。根据公司实际情况进行选择枚举。
[image: ]
 3.6. 分析报告
用户填写完所有报表之后，切换到分析报告。可以通过下载查看生成的分析报告。
[image: ]
 3.7. 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。
[image: ]
注：数据上报之后，数据不允许修改。
 3.8. 上报取回
当发现数据存在问题时，可以通过工具栏的“上报取回“按钮，取回报送的单位数据。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc501527631]技术支持服务电话
久其软件为本系统提供技术支持服务，各级单位在填报过程中，遇到任何技术问题，都可以拨打技术支持热线寻求帮助。
久其软件技术支持服务电话：400-119-9797 转 8或010-63819293
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