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汇总对象说明
本次汇总对象：只要是有基层单位数据的都必须要进行汇总，和决算类似！关于组织机构代码问题：如果本单位有自己的组织机构代码，则输入自己真实有效的组织机构代码，如果本单位没有组织机构代码，则用本单位固定电话号码填写，不足9位后面补0即可！

注意：如果本单位汇总和数据填报为同一个人，则汇总之前，需要先编写本级数据，此处的数据编写参考基层单位编写数据方式；如果不是同一个人操作，则直接装入本级和下级数据。
汇总单位操作步骤是：数据批量装入：软件主界面传送按钮——数据批量装入，选择目录；如果是地区汇总，装入的数据包括本级数据、同级部门数据及下属单位汇总数据。没有下属单位，直接报送财政部门的，需新建汇总封面，汇总封面可直接点单户表“复制封面——新建汇总封面——粘贴封面”即可直接将单户数据汇总——填写汇总报告。
系统安装及任务管理
电脑系统配置要求windows7及以上版本；安装有正版office或WPS！
本章主要讲解软件的升级、软件的安装和参数的装入，各单位下载的文件必须包括软件“2018年度行政事业单位内部控制报告填报软件.exe”（后缀是exe的文件）和参数“ 2018年度行政事业单位内部控制报告填报软件参数.jio”（后缀是jio的文件）两个主要文件！
安装软件
系统安装，具体操作如下：
1.各单位下载软件和参数后，打开软件文件夹中的“2018年度行政事业单位内部控制报告填报软件.exe”文件[image: image1.png]8 201 sEE AR E U ACAEES IR SRR e



打开安装界面，如图
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注意：如果没有出现如图界面，而是弹出“设置初始化错误”的提示框，请查看是否启动了防火墙，如果启动了防火墙，应暂时停止，再进行软件的安装。
2.点击下一步进入“选择目标设置”窗口，默认安装路径为“C:\Program Files\JoinCheer\行政事业单位内部控制报告填报系统”，用户也可通过单击“浏览”按钮，在弹出的窗口中改变安装路径，一般情况下只需选择默认路径即可，设置好路径后，单击“下一步”按钮；如图
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3.点击下一步进入如图界面，默认下一步即可
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4.默认下一步后出现如图界面，接着默认下一步即可
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5.接着默认下一步就会出现如图界面，点击安装按钮即可
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6.等待安装稍等之后会有安装完成的图，如图点击完成即可完成软件的安装，在桌面上可以找到软件的快捷方式[image: image7.png]o+
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参数装入
因为参数中包含基础参数和分析参数，所以参数装入分为基础参数装入和分析参数装入

2.2.1基础参数装入

点击桌面图标[image: image9.png]o+
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，进入系统如图，点击关闭按钮不用管即可
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点击关闭按钮，单击左上角“装入”按钮，如图
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进入“数据装入向导”窗口，单击数据位置右边的“[image: image12.png]


”按钮；如图
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选择下载的参数所在的文件夹，选择参数[image: image14.png]|| 2018 ERBEUSGASESIBSERS M jio



 （后缀是.jio），如图
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点击下一步，如图所示：选择[image: image16.png]& EABRRRIES



，出现装入新建任务的界面，点击[image: image17.png]WE ©




即可，然后[image: image18.png]


按钮就可以点击。注意任务路径一定不要放到系统盘！
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注意：如果该任务已经安装过，那么在安装任务的过程中，会出现修改任务标识的提示，因为任务标识在同一安装路径下不能重复。
点击“[image: image21.png]


”，会出现数据装入向导如图；接着点击[image: image22.png]CHEG
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点击开始按钮之后出现“数据装入完成”的信息，点击确定即可完成参数的装入。
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8、点击确定按钮之后出现如图，点击[image: image25.png][0




即可
[image: image26.png]



2.2.2 分析参数装入

在装完基础参数后，点击“分析”按钮，进入分析参数装入界面，然后点击“装入”，选择刚才装入的同一参数，点击“下一步”
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继续点击“下一步”
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最后，点击“开始”，完成分析参数的装入，然后点击关闭即可
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 参数更新

如果上级单位下发了新参数，需要更新现有参数，其操作方法同2.2参数装入，但是需要注意的是：装入项目中选择“报表参数”装入，并选择装入到当前任务，如下图；新装入参数将覆盖原有参数。然后运行下“数据库维护”即可，具体操作如下面图片。装入新参数之前要将已填写的数据做好备份，即数据传出（见第七章数据传出操作）。
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编写本单位内控报告

本级内控报告编写同基层单位填写内控报告方式相同，详细操作请参照《行政事业内部控制软件操作手册_基层单位.doc》。

装入下级单位内控报告

单户数据装入

选择【传送\数据装入】菜单或单击[image: image38.png]¥.2



按钮，弹出“数据装入向导”，如图：
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单击[image: image40.bmp]按钮，在弹出的“打开”窗口中选择装入数据的路径，单击“打开”按钮，回到上图中；

在图中的“数据装入信息”的编辑框中，可以看到装入的内容；

单击“下一步”按钮，如图，在图中左边列出了所有被选项目，选择“单位数据”项（这个选项一定要是“单位数据”，如果是“报表参数”，请这个单位按照“数据传出”的操作重新传出数据）； 
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单击“下一步”，点击开始
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批量数据装入
汇总单位在编写完本单位数据后，批量装入下级单位数据。具体操作如下，传送按钮下有批量数据装入，如图
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点击批量数据装入之后，选择各个单位数据所在目录的文件夹，系统会自动找到各单位的数据，然后点击装入即可，如图
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单位数据更新

单位数据更新适用于：由于下级单位部分数据更改，需要重新装入下级单位数据，一般装入下级单位数据时，直接选择单位数据即可，如图：
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如果装入时出现如下图的情况，是由于下级单位在传出时，将参数和数据一起传出，这时只选择单位数据即可；
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在点击下一步开始时，则将弹出一个“重码单位列表”窗口，罗列了所有的重码单位（单位主代码相同），通过单击窗口下方的按钮，可选择重码单位数据的装入的方式，设置完成后，单击“继续”即可完成数据的装入。如图：

[image: image80.jpg] [image: image47.png]=t El

ERSfuARLt: 1 4 v RERARHENY ERENTTH TR
1BEE Ll ez EN e [EEES L

4008857230 EFREATRARL AR L

ﬁ&%ﬁ%Ayﬁmﬁﬁaﬁﬁﬁwﬁm,%Eéi%
iR

SRS | i E S STEN || as |





图  重码单位装入

数据汇总

生成汇总单位

在默认数据库下，将下级单位数据（如果有直属单位数据，也包括直属单位数据）全部装入后，通过完全汇总建立汇总单位，具体操作：
选择【汇总\完全汇总】菜单，弹出窗口如图所示：
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完全汇总

点击新建汇总封面，填写汇总单位封面信息，其中，组织机构代码填写9位的那个代码，假如没有组织机构代码，可以用这个规则录入组织机构代码数据（组织机构代码规则是：如果本单位没有组织机构代码，则用本单位固定电话号码填写，不足9位后面补0即可！不能重复！）。汇总单位能够录入的字段有：单位名称、组织机构代码、分管内控负责人、牵头部门负责人、填表人、电话号码、单位地址、邮政编码、报送日期；根据实际情况填写完毕单击“确定”按钮即可。
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汇总单位需要填写的表
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汇总单位报告编写
封面代码创建后，汇总单位需按实际情况填写如下表中内容：

	序号
	表名
	是否需要录入
	备注

	1
	一、组织开展内部控制建立与实施工作的总体情况
	需要录入数据；需要各单位根据本单位实际情况填写本单位数据
	录入表支持文字的复制，一定要双击单元格，在弹出的文本框内录入数据

	2
	二、组织开展内部控制工作的主要方法、经验和做法
	
	

	3
	三、开展内部控制工作取得的成效
	
	

	4
	四、下一步工作计划
	
	

	5
	五、意见及建议
	
	

	6
	六、典型案例
	
	


以“组织开展内部控制建立与实施工作的总体情况”数据举例：

1.点击主界面“编辑”按钮，进入数据录入界面，选到这张表，如图
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2.双击单元格，录入数据，单元格内支持文字的复制粘贴，如图：
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3.录入完毕之后，然后点击上面的保存按钮，数据就保存到单元格了，如图
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汇总单位数据生成

点击主界面中的“编辑”按钮进入到录入界面，分别对下图中的各表进行分析
以“部门汇总基础信息表”为例： 
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左侧单位列表选择汇总单位，右侧选择“部门汇总基础信息表”，点击“工具”按钮，选择“生成汇总数据”，表内就会自动生成汇总数据
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汇总结果如下图所示： 
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注意：所属单位汇总数据为0，需要手动填写。
批量运算

批量运算适用于对所有单位所有报表所有公式的运算，具体操作是在软件主界面点击录入下面的批量运算即可。如图[image: image58.png]2018F E1THE I B {u M sBEHIR S





提示如图即可
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批量审核

批量审核适用于对所有单位所有报表所有公式的审核，在数据汇总并且运算完毕，需要批量审核，保证数据信息无误，在软件主界面点击审核按钮下公式审核，点击公式审核即可，如图
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树形结构维护

树形结构维护适用于：当单位树形结构有所调整，或者当某个下级单数据遗漏上报时，在汇总单位装入数据时，需要操作树形结构维护。如下图中，单位3应该和单位1和单位2同在汇总单位之下， 具体操作如下：
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在软件主界面，点击【汇总】-【树形结构维护】
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选择好相应范围的单位后，点击【修改父节点】按钮，

[image: image65.png]



点击【是】，此时树形结构维护完毕，进入数据录入界面，可以查看到树形结构的变化；
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树形结构维护完毕，再进行分析操作（参照5.3）
地区（部门）行政事业单位内部控制报告的生成与打印
当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”，如图
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双击这个word文档，弹出正在进行公式替换如图
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等待公式结束完毕，会弹出生成的报告，如图，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！
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数据传出

各单位数据审核无误之后，接下来就是要将数据传出上报，数据传出功能可以将软件中录入的数据、报表参数或查询模板按照用户要求压缩打包成一个文件，存储在软盘或用户指定的硬盘某一路径下。具体操作如下：选择【传送\数据传出】菜单或单击[image: image70.png]53



按钮，弹出窗口如图所示；
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一定要选择第一个“传出全部报表数据（M）”，如下图：
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选择“传出全部报表数据”选项即可完成数据上报工作，单击“下一步”按钮，弹出窗口如图：
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选择上报文件存放位置：单击[image: image74.png]


按钮，在弹出的窗口中，为即将传出的文件命名并确定保存路径，其文件类型系统默认为*.jio，单击保存按钮；

若要分盘传出，请选中“分盘传出”复选框，然后在“大小”的下拉框中选择传出文件的大小。当传出的数据量很大时，需要分多张软盘传出，这样可能会由于一张软盘的损坏而造成所有传出数据的丢失。为解决此问题，系统在数据传出时提供了可将数据按指定大小生成文件的功能，将文件保存于硬盘上，那么即使某张软盘坏了也可将破坏的部分再复制一份。

单击“开始”按钮，数据开始传出，之后有“数据传出完成”的信息提示，单击确定，则会提示数据上报之前，需要审核，点击是即可，如图（注意：数据审核不通过，则数据传不出）将传出生成的所有文件，通过别的方式邮箱或者其他方式将本单位jio数据上报到上级单位。
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此外，一定要注意最后的汇总单位（例如河北省财政厅）给财政部上报的数据，应该有两份，一个正常传出数据，一个传出的时候不带附件的数据（传出的选择如下图）。省级一下财政及部门不需要此步骤，传出数据一定为全量数据。
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文件装入、传出时需要一些存储空间来存储中间文件，当发生磁盘空间不足的情况时，可能导致装入或传出失败，可根据实际情况，通过点击“高级”按钮下的系统设置选项，选择传送设置里的传送选项去选择临时文件的位置。
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用鼠标单击
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