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1 [bookmark: _Toc31191]基础管理设置
1.1 [bookmark: _Toc91082587][bookmark: _Toc31789]业务介绍
用户登录中央行政事业单位资产管理平台后，需对本单位的单位信息进行核对，若单位信息存在问题，需进行修改。单位信息完善、确认无误后，需对登录系统的用户进行授权，授权后才能进行报表填报操作。	
1.2 [bookmark: _Toc91082588][bookmark: _Toc16224]业务流程
无。
1.3 [bookmark: _Toc91082589][bookmark: _Toc31123]操作步骤
1.3.1 [bookmark: _Toc22592]单位信息管理
第一步：登录系统后，点击基础管理，再点击单位信息管理，进入单位信息维护页面。
[image: ]
第二步：若单位信息与实际存在差异，点击右下角修改，针对差异项进行修改，修改完成后，点击右下角保存。
1.3.2 [bookmark: _Toc2652]人员信息管理
第一步：点击人员信息管理，进入人员信息维护页面。
[image: ]
第二步：查询需要授权的用户，或者右上角输入“登录名”进行定位。
[image: ]
第三步：勾选需要授权的用户，点击关联角色，选择“门户功能”下，双击“单位绩效评价经办岗”，右侧出现“单位绩效评价经办岗”后，点击确认。
[image: ]
1.3.3 [bookmark: _Toc26579]资产信息卡管理
[bookmark: _Toc185420740]资产信息卡导入
目前系统卡片、台账、部分业务单据都支持批量导入，本文以【家具设备】资产卡片新建业务为例对导入业务进行说明。
第一步：登录系统后，点击“家具设备”分类，进入家具设备模块。
[image: ]

第二步：点击选择【家具设备单位经办岗】角色
[image: ]

第三步：点击【卡片库】-【资产卡片新建】-【新建】按钮，进入卡片新建界面。
[image: ]
第四步：新建界面中，点击【导入资产】-【导出模板】按钮，导出模板。
[image: ]
第五步：打开模板，点击相应页签，并根据录入提示录入正确、完整数据；
[image: ]
第六步：新建界面中，点击【导入资产】-【导入文件】，在弹出的选择窗口中选择上述模板，点击确定后进行导入，位置见下图；
[image: ]
第七步：导入后，查看导入结果，如果数据无误可以弹出导入成功提示，且【资产清单】列表中可以查看到已导入的数据；
如果导入失败，可以下载错误文件，根据提示完善数据后可以重新导入。

资产信息卡调整
· 批量调整（不含房车地）
登录系统后，进入平台首页，点击顶部【卡片库】，左侧功能树选择【资产卡片管理】-【全量卡片】，即可进入资产信息卡展示页面。该页面支持查询当前单位卡片库内全部资产，也可批量更新卡片库数据，具体操作分两种方式：[image: ]
方式一：现有卡片数据批量更新
点击页面【导出（不含房车地）】按钮，导出本单位除房车地外的全部资产信息卡；
[image: ]
在导出文档中完成数据修改后，返回卡片库页面，依次点击【导入】-【导入国管卡片数据】后，选择修改完成的文档上传导入；
[image: ]
[image: ]
若部分资产信息卡校验失败
1. 需根据系统提示的校验错误进行修正；
2. 修正后点击【当前页数据检查】，校验信息是否修改完成；
3. 无校验错误后，点击【执行入库】；
4. 入库操作执行完毕后，点击【查看入库详情】，核对入库结果（含执行成功与失败的资产条数）。
[image: ]
方式二：从一体化系统批量同步更新数据
登录一体化系统，进入【信息卡列表】查询界面，点击【列设置】按钮，勾选全部指标列，确认后导出卡片数据；
登录【中央行政事业单位国有资产管理】平台系统，依次点击【卡片库】-【资产卡片管理】-【全量卡片】查询，点击【导入】-【导入外部卡片数据】，选择从一体化系统中导出的文档上传导入。
[image: ]
注意事项：
（1）从一体化系统导出数据时，禁止导出“房车地”类资产：该类资产系统不支持更新，且会提示无法导入，导出前需提前过滤掉对应资产分类；
（2）导入国管卡片数据或外部卡片数据时，以模板内自有编号（国管数据）或一体化系统中资产编号（外部数据）作为匹配依据：编号与本系统一致则更新对应卡片，编号匹配不到则新增卡片；
（3）文件上传成功后，系统会将导入任务加入处理队列，按批次完成数据匹配与入库，期间可关闭当前页面，正常开展其他工作，无需等待队列结束。
· 资产信息卡调整
目前系统各类卡片均支持资产信息卡调整，本文以【车辆】资产卡片【重要信息变动】为例对资产信息卡调整导入业务进行说明。
第一步，登录系统后，点击【车辆】进入车辆资产模块。
[image: ]
第二步，依次点击【卡片库】-【资产卡片调整】，进入资产卡片调整页面。
[image: ]
第三步，选中需要做调整的资产信息卡（可多选），点击【信息变动】-【重要信息变动】，进入信息变动页面。
[image: ][image: ]
第四步，点击资产信息卡操作列的【变动明细】，对资产信息卡信息进行调整。
[image: ]调整完成后点击【保存并关闭】。
[image: ]
第五步，信息修改完成后，资产信息卡【变动状态】为“已变动”状态，填写页面标*号的必填信息。
[image: ]
第六步，填写完成后，点击保存，弹窗提示点击【确认提交】，即变动完成。
[image: ]

2 [bookmark: _Toc6526]数据填报
2.1 [bookmark: _Toc91082592][bookmark: _Toc30204]业务介绍
针对中央行政事业单位资产绩效评价报表，每年度，根据业务工作要求，会对报表统计内容、指标体系进行全面修订，修订完成后的资产绩效评价报表将通过系统进行电子化处理，实现数据的网上填报、审核。
2.2 [bookmark: _Toc91082593][bookmark: _Toc23794]业务流程


2.3 [bookmark: _Toc91082594][bookmark: _Toc32747]操作步骤
报表编报过程中，需进行数据生成、运算、审核、全算、全审等操作，填报过程中常用的功能按钮如下：
[image: ]
保存：对报表编辑的数据进行保存操作，保存时自动进行数据运算；
整表清除：清空选中报表中所有数据，也可进行多表批量清空。需重新提取、运算或手工填写；
运算：提取公车、配置计划、决算报告等数据，自动完成报表内容的填充；表内数据进行运算；
全算：针对所有报表的指标进行运算赋值；
审核：针对当前表或选定多表进行表内逻辑关系检查，并将审核错误结果直接展示；
全审：针对所有报表进行逻辑关系校验，并将审核错误结果直接展示；
上报：将本单位、部门审核无误数据提交至上级单位进行审核、退回或汇总；
导入：完成当前表数据导入操作，方便各单位数据报送；
导出：针对当前表或选定多表数据导出操作；
打印：针对当前表或选定多表进行报表打印操作。
2.3.1 [bookmark: _Toc26590]数据填录
第一步：单位绩效评价经办岗登录系统，点击绩效评价填报，进入报表填报界面。
[image: ]
第二步：点击运算，完成封面信息提取。封面信息提取后，需进行信息核对，若封面信息与实际存在差异，双击差异项进行修改。
[image: ]
第三步：点击“中央行政事业单位资产管理绩效评价”页签，选择“绩效基础数据表（取数）”，点击运算，完成公车、配置计划、决算报告等数据的提取；
[image: ]
第四步：选择“绩效基础数据表（自填）”页签，根据本单位资产台账、配置计划相关数据，填写本表；
[image: ]
注：通常情况下，可将“绩效基础数据表（取数）”表整表复制粘贴到该表中，但如果需要调整的（例如：对外投资在其他单位的，需要手动添加），在复制的数据中直接进行修改，修改完成后，单击【保存】按钮。
第五步：选择“差额表”页签，点击运算，完成差额表数据生成；
[image: ]
第六步：选择“绩效考评自评表”，单击工具栏上方运算按钮，生成“参考计算值”和“参考得分”。根据本单位资产管理实际情况手工填写“自评计算值”，点击保存；
[image: ]
2.3.2 [bookmark: _Toc29723]数据审核
绩效评价中内置了报表审核公式，单位在填报过程中可对报表进行审核。单位可选择具体报表，点击审核，或者报表填写完成后，点击全审，完成全套报表审核。
[image: ]
2.3.3 [bookmark: _Toc7955]报告上传
数据填写完成后，单位可进行本年度绩效评价报告书上传操作。
第一步：点击报表分组中选择上报材料，单击上方的【曲别针】图标进入报告上传页面，将已编辑好的管理报告书上传即可。
[image: ]
2.3.4 [bookmark: _Toc6996]数据上报
数据审核无误，且管理报告书上传后，点击上报，完成本年度绩效评价报表上报操作。
[image: ]
2.3.5 [bookmark: _Toc10888]报表打印
报表上报后，单击工具栏上方的打印按钮，系统会弹出打印配置。单选使用“选择报表”功能选择打印“封面代码”、“绩效基础数据表（自填）”、“绩效考核自评表”三张报表打印即可。
[image: 1727351878128]
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