附件3

2018年行政事业单位内部控制报告填报常见问题解答
一、单机版软件注意事项

1、操作系统和安装软件要求
（1）报告软件运行环境要求为Win7以上版本计算机操作系统。如果单位计算机操作系统为WinXP等版本，且不能正常生成报告，建议升级计算机操作系统。

（2）与2017年版本相比，2018年内控报告系统架构发生重大调整，界面名称完全不同。因此，请不要将2018年报告软件同2017年报告软件安装在完全一样的同一个目录下。

（3）建议安装在D盘、E盘等非系统盘。

2、单位参数安装，应为“2018年度行政事业单位内部控制报告.jio”文件。

3、内控业务报表填写注意事项（计量单位）

填报内控报告需注意的是，涉及金额的全部为“元”（系统自动四舍五入保留整数）而非“万元”，填报时请务必注意此事项。

4、基础信息表注意事项

单位在填报内控报告时，未统计出2018年度支出总额，则填列2017年度支出总额，手动选择年度支出总额前单元格为“2017”年。

附件1“2018年度行政事业单位内部控制报告”封面中的“支出功能分类”为多个的，以基本支出的性质为准填写；“内设机构数”为独立编制机构数；“年末实有在职人数”为实际在岗在编工作人数。

隶属关系栏目，省直各部门（单位）选择“山东省”，各市市直单位选择“XX市”，单位所在地区具体到区，如“山东省财政厅”选择“济南市市中区”。

5、附件池的应用

附件池为今年新开发功能，旨在方便单位快速引用相关附件，单位可提前将内部控制相关附件统一添加至附件池，在填写具体表单时直接引用。每个附件大小为10K-30M。

6、报送日期
报送日期为上报纸质版日期，而非填表日期。

7、基层单位
（1）内控报告数据填报，在录入模块中，完成封面新建、基础信息表填报、佐证材料附件池上传附件、单位层面内部控制建设情况表填报、业务层面内部控制建设情况表填报、信息系统层面内部控制建设情况表填报，内部控制工作的经验、做法及取得的成效表填报、内部控制工作中存在的问题与遇到的困难表填报、下一步内部控制工作计划、对当前行政事业单位内部控制工作的意见或建议表填报，运算全部报表并审核通过后，再生成《行政事业单位内部控制报告.doc》。

（2）内控报告生成阶段，封面录入——单位报告编写——批量运算——批量审核（审核完全无误），这四大步骤操作完毕之后才能生成报告——报告打印（或另存）。

8、汇总单位
（1）汇总单位填报步骤，汇总单位进行如下操作：完全汇总——汇总单位报告编写——批量运算——批量审核（审核完全无误），这四大步骤操作完毕之后才能生成报告。点击“2018年度地区（部门）行政事业单位内部控制报告”。

（2）汇总单位生成报告，双击内控报告模版，耐心等待公式结束完毕，会弹出生成的word文档报告， word里面内容不能修改，直接单击打印或者另存为文档打印即可。
9、封面代码填写及基础信息填写要求：

（1）没有下属单位的填报单位，原则上无需汇总，直接向上级单位提交单体报告即可；

（2）单位直接向财政部门提交报告的，即使没有下属单位，除了填写本级（单体）报告外，仍需使用汇总功能生成汇总报告；

（3）汇总范围包括所有的行政事业单位（即便没有财政拨款也要填写），树形结构（例如代码中部门标识、支出功能分类等）、隶属关系、归属部门、单位预算级次均和决算填报基本保持一致（有问题可咨询本单位填写决算报告人员）。其中，基础信息中的单位在编人数不应包括临时人员。

10、汇总单位填报“基本情况表”

汇总单位“基本情况表”中，除所属单位总数外，其他指标均为自动运算得出数据，“所属单位总数”需手动填写。

11、报告打开乱码问题

安装正版office软件，或者安装WPS可以解决。

12、所有信息填写完成后，打开报告出现个别乱码。

（1）请运算所有报表；

（2）在软件“录入”中点批量运算，并检查填写信息是否完全。
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13、生成报告后，软件无法关闭问题

生成内控报告后，软件无法关闭，需要先将内控报告另存为Word文件后再点击“关闭”。

二、技术支持电话

单位在填报过程中，遇到任何技术问题，可以拨打技术支持热线寻求帮助。技术支持服务电话：400-119-9797 转8,或010-63819293。
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