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使用指南

本手册是为“陕西省财政厅企业信息填报系统”的使用配套编写的，用于指导用户在此手册中快速查找到关注或需要的信息。

约   定

1.菜单的选择使用【】描述。

2.图标 ★ 的内容为需要特别说明或注意的问题。

  3.图片的编号以“标题-序号”表示。
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第1章 登陆系统

1.1  登陆前准备工作
1. 在登录前，请确保你的电脑已经连接到互联网（网络连接方式不限）；

2. 确保你的IE (Internet Explorer)版本为6.0（或者以上版本）；
★ 查看IE版本号的方法：双击图标[image: image2.jpg]@,



，打开IE浏览器，单击菜单【帮助】→【关于INTERNET..】，则会弹出以下信息窗口：
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图1.1-1  IE版本信息

1.2  设置可信任站点及弹出窗口程序

点击工具栏上 工具（齿轮图标）--- Internet选项

或者在浏览器窗口按F10 选择 工具 --- Internet选项
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1.3  设置兼容性视图

点击工具栏上 工具（齿轮图标）--- 兼容性视图设置
或者在浏览器窗口按F10 选择 工具 --- 兼容性视图设置
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1.4  登陆系统

1)打开IE浏览器，直接在IE浏览器的地址栏输入http:/1.85.55.211:7001/netrep
如图1-3-1所示：
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图1-3-1 登陆界面

2）在登录页面，输入用户名及密码，单击“登录”按钮；

3）进入系统，显示首页部分

在“用户名”和“密码”的输入框中输入上级下发给你的个人登陆信息，单击“登陆”，则系统主页自动打开，如下图：

[image: image12.png]- e IR F ETESITEE eow

=] =
> O EERERL =

O mn * RAASEEER - ousEplERES B
O e - otoEpilERRS B
O smhinen - ZEDETRABE
2 2

- R CEE T . AEATET

- ERE - R e ——

- AEHR - CLFRRESEN R ——

- UEE - SERR eoto-3-0)

- XTHOHIEA Co10-3-0)

z - ReptPn-a

- wan =

. ﬁﬂ? 2

it 0 ihm - AKEE GEEE)
2 - R - SHEER : 028 oTo0028T

mers: INEEEE - PEMER
2011530200 BN~





图 1-3-2 系统主页面

1.5  修改密码

1）.登陆系统后，在如图1-3-2界面上，单击[image: image13.jpg]


按钮；

2）.弹出如下窗口，分别输入原密码、新密码及确认新密码，确定即可。
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图 1.3-3 修改密码窗口

   ★  为保证数据安全性，在第一次登陆系统后，请及时修改用户密码。

1.6  注销

如果需要更换用户登陆，单击[image: image15.jpg]


按钮，重新回到系统登陆界面如图1-3-1，重新输入用户名及密码登陆即可。

★ 不同的用户被上级或系统管理员赋予了不同的权限，有时需要更换用户登陆，以进行不级别的操作。

第2章 数据录入

2.1 界面功能

如图1-3-2所示，在数据录入界面主要提供了[image: image16.png]


、[image: image17.jpg]


、[image: image18.jpg]


和[image: image19.jpg]


及[image: image20.jpg]


 5个主菜单。

单机国有企业，则会显示的“实例选择”的文字，如下图：
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图 2.1 “实例选择”功能图

单击【数据管理】，则在界面左侧的是“数据录入”下的各个功能模块，如下图：
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图 2.1-1 “数据管理”功能图

单击【数据录入】，随后会弹出如下窗口，选择填报的任务及月份。
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图 2.1-2 “数据管理”功能图

  选择你所填报所属的月份时期，单击“确定”，则弹出如下窗口：
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图 2.1-3 数据录入界面图

  如上图，为数据录入界面。主要分了四张表： 【封面代码】、【企业财务指标表】、【企业生产经营指标表】、【企业财政政策资金指标表】。

★ 点击数据录入会弹出一个新的窗口，如果没有弹出，请检查是否有阻止弹出窗口。
2.2 封面录入

按照数据录入的一般顺序，首先录入【封面代码】。

根据本企业具体情况进行填写，其中录入【行政隶属】、【经济类型】等信息录入时，鼠标指针单击录入框，会自动出现下拉图标[image: image25.jpg]


及下拉选项，选择选项即可。如图：
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图 2.1-3 数据录入界面图

封面信息全部录入完毕后，单击[image: image27.jpg]


按钮，如果出现错误修改错误，全部审核通过后，单击[image: image28.jpg]


，保存数据。

★ 封面代码为各单位与企业的基本信息，填写错误会影响审核的结果。
2.3 报表录入

在屏幕上方，单击[image: image29.png]S e AT Es




,则切换到对应的报表，进行数据录入，如下图：
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图 2.3-1 数据录入界面图
   数据全部录入完毕后，单击[image: image31.jpg]


，再单击[image: image32.jpg]


，如果出现错误，修改错误，如下图：
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图 2.3-2 数据错误

此时，屏幕下方是出错信息：
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图 2.3-3 出错信息

根据出错信息，对应修改错误的数据即可。错误修改完后，单击[image: image35.jpg]


，再单击[image: image36.jpg]


，无错就可以保存了；有错的话依然按照以上流程操作。

★ 报表中有3种审核类型，红色为必改内容，影响上报，浅绿色和浅紫色为提示性内容。 
如果当前表审核无误，其他报表还未填完，可以通过上方填毕[image: image37.png]=



的按钮，防止数据项因误操作改变。

★ 填毕的按钮勾上后数据就不能修改了，除非把填毕的勾选项去掉才可以修改。
2.4 数据上报

全部数据录入完后，点[image: image38.jpg]


，则会弹出如图所示的对话框：

                      [image: image39.jpg]|
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★  数据一但上报，则无法修改。所以在进行这步操作时，请保证你数据的正确性。

★  数据确认无误后必须上报，否则会影响汇总单位数据。

单击【确定】，则上报完毕，操作流程完毕。

2.5 数据汇总（地市财政及集团汇总单位操作）

各基层单位报表输入完后，地市财政及集团汇总单位首先需要检查下属单位数据是否完全上报，再者需审核下属单位所有数据，检查是否还有些必要性修改的数据，如已确认数据完全正确，则需要把下级单位数据汇总生成节点单位数据，点击数据管理下的
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，则会弹出如图所示的对话框：
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图 2.5-1 选择业务时期
点击确定，则会弹出如图所示的对话框：
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图 2.5-2 选择单位

全选报表，点击下一步，则会弹出如图所示的对话框：
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图 2.5-3 选择计算

    点击开始，等待节点汇总成功，随后回到数据录入节点单位下，检查数据是否正确，如正确则继续上报。

第4章 注意问题

 系统登陆时各单位使用的用户名是按照决算封面的“填表人”名称的拼音全拼而定的，如“张三”，用户名为则为“zhangsan”；密码初始全部为空。如果部分单位的填表人发生变更，需要修改登陆用户名，则按照以下操作进行：

1. 在主页上单击[image: image44.jpg]


，出现入下界面：
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图 3.1 修改个人资料界面

2.单击[image: image46.jpg]


，弹出以下界面：
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图 2.1-3 修改登陆名

   3. 修改好后，确定即可。

此数字的前两位


为版本号，如6.0





在这里修改你的登陆名(用户名)
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