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[bookmark: _Toc29478][bookmark: _Toc180311644][bookmark: _Toc5846][bookmark: _Toc91082582][bookmark: _Toc7551]第一部分：概述篇
[bookmark: _Toc249]系统简介
决算报告系统是各部门、各单位按照基本的填报—批复—汇总—统计的业务流程，保证编报单位范围完整、数据规范准确，层层汇总、逐级上报，按时报送相关材料。现有系统功能主要包含6大模块，包括工作台、决算填报、决算审核、决算批复、查询统计、系统设置。
1) 工作台：包含国管局、各部门、基层单位不同角色的工作台。
2) 决算填报：主要包含决算填报、决算填报汇总、部门管理表。
3) 决算审核：包括决算审核、户数核对、综合会审、枚举字典检查、表完整性检查、公式批量审核、公式批量审核。
4) 决算批复：批复模板设置。
5) 查询统计：包含查询模板、自定义查询、追溯查询。
6) 系统设置：参数设置、通知公告设置、年度机构维护、日志统计、公式设置、决算预审核、运算设置、表创建、数据表信息维护、枚举值设置、年度决算设置、管理员设置、功能说明设置
[bookmark: _Toc8080]章节说明
本书按照系统功能，业务篇共分为五部分：
第5章：介绍工作台界面展示内容，该章节主要展示工作台的界面内容。
第6章：介绍“基础管理”功能，该章节主要介绍单位基本信息和本单位人员基本信息的维护方式。
第7章：介绍“数据填报”功能，该章节主要介绍从数据填报到报告上报过程中的详细操作。
第8章：介绍“数据审核”功能，该章节主要介绍数据审核功能的操作步骤。
第9章：介绍“查询统计”功能，该章节主要介绍历史年度决算报告的查询方式。
[bookmark: _Toc19207]系统登录及首页
[bookmark: _Toc21661]登录
打开Google或奇安信浏览器，在浏览器中输入https://www.ggj.gov.cn/进入国管局官网，点击“资产管理”进入门户，再点击右上角“登陆入口”点击“资产管理数字化平台”进入“中央行政事业单位国有资产管理服务平台”登录页，输入用户名、密码进行登录。（请注意：25年度决算报告填报截止时间：2026-04-30，本文档内所有截图皆为测试数据）
[image: ]
图3.1-1
输入平台统一分配的用户名、密码，点击登录后可以成功登录系统，如下图：
[image: ]
图3.1-2
若登录时勾选记住密码后，下次登录可直接选择用户名，自动带出密码，进行登录，如下图：
[image: ]
图3.1-3
[bookmark: _Toc28379]切换角色
登录成功后，若用户有多个系统角色，可以点击右上角切换角色进行切换，切换后首页内容、系统功能都可以根据当前所选角色进行切换，位置如下图：
[image: ]
图3.2-1
[bookmark: _Toc10829]注销
业务办理完成后，可以点击右上角用户名，在下拉列表中选择【退出登录】按钮注销系统，位置见截图；
[image: ]
图3.3-1
[bookmark: _Toc3050]门户工作台
登录成功后，可以进入门户工作台界面，如下图：
[image: ]
图3.4-1
页面说明：
1) 统计本人相关业务单据，其中“待办”点击后可以穿透至待本人审批单据列表，“办理中”穿透后可以穿透查看本本单位审批中、审批驳回未终止的单据，“已完结”穿透后可以查看本单位已审批通过、审批驳回并终止办理的单据。
2) 统计本单位未入账、闲置、待处置、超标超配各类资产的预警信息，点击【更多】可以查看详情。
3) 默认显示权限范围内土地、房屋、车辆、家具设备等子系统，点击后可以跳转至相应系统办理业务。
4) 消息看板，展示本人权限范围内各类资产，支持按单位科目、变化趋势、卡片类型等进行统计。
5) 统计系统发布的通知公告、政策法规信息，点击后可以查看详情；
6) 新手任务点击后可以获取相应帮助信息。
[bookmark: _Toc21482]决算报告工作台
用户登录系统后，点击决算报告页签，默认展示决算报告模块工作台，该模块可以为用户提供专属的决算报告管理工作台，根据不同用户角色区分页面展示内容。工作台功能包括决算填报通知、资产数据统计、通知公告、政策法规、上报总览等。用户可以通过上述功能实现完整的决算报告业务，快速定位所需资源。
[image: ]
图3.5-1
页面说明：
1) 决算填报开始日期，系统自动显示决算填报开始日期信息。
2) 决算填报截止日期，系统自动显示决算填报截止日期。
3) 已超过截止日期，系统会自动计算当前日期是否已超过决算填报截止日期及超过天数。
4) 通知公告，系统会显示上级部门下发的相关通知公告，点击任意一个通知公告即可查看详情。
5) 固定资产构成情况分析（资产原值占比），系统根据单位现存的卡片信息情况，按照资产分类及原值进行统计展示。
6) 资产构成情况分析（期初期末原值统计），系统根据单位现存的卡片信息及相关业务，按照资产分类和期初期末原值进行统计展示。

[bookmark: _Toc31568]通用功能说明
本章节对系统各通用功能的使用方法进行介绍，详情如下：
[bookmark: _Toc29982]高级查询
访问任意查询功能，输入搜索条件后点击查询，列表中可以显示全部符合筛选条件的数据，如下图：
[image: ]
图4.1-1
页面说明：
1) 条件录入区域，支持多条件组合查询；
2) 点击后，可以展开所有搜索条件；
3) 点击查询后，列表中显示所有符合条件的数据；
4) 点击清空后，可以清空所有已录入的条件。
[bookmark: _Toc11559]查看详情
访问任意查询功能，点击单据编号或详情按钮后，可以跳转查看详细信息，位置见下图：
[image: ]
图4.2-1
[bookmark: _Toc29793]导出
访问任意查询功能，点击工具栏中导出按钮，可以将当前查询结果导出为Excel文档，位置见下图：
[image: ]
图4.3-1
[bookmark: _Toc29096]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。

[bookmark: _Toc24099]资产信息卡调整
[bookmark: _Toc5171][bookmark: _GoBack]4.5.1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。
[bookmark: _Toc17965]4.5.2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: ]

[bookmark: _Toc8113]打印
访问需打印业务，勾选需打印的数据后，点击打印功能，可以进入打印预览界面，位置见下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16640]列设置
访问任意查询功能，点击工具栏中列设置功能，在弹出的设置界面，勾选或取消勾选字段并点击确定后，列表中字段可以正确显隐，位置见下图：
	[image: ]
[bookmark: _Toc7917]刷新
访问任意查询功能，点击工具栏中刷新按钮，可以将当前列表中数据更新到最新状态，位置见下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc7491][bookmark: _Toc1235]第二部分：业务篇
[bookmark: _Toc219]基础管理
[bookmark: _Toc1401][bookmark: _Toc27130][bookmark: _Toc91082587]业务介绍
用户登录系统后，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。	
[bookmark: _Toc18399][bookmark: _Toc31318][bookmark: _Toc91082589]操作步骤
[bookmark: _Toc30419][bookmark: _Toc13465]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: ]
图5.2.1-1
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。
[bookmark: _Toc9370][bookmark: _Toc7344]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: ]
图5.2.2-1
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: ]
图5.2.2-2
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“单位决算报告经办岗”，右侧出现“单位决算报告经办岗”后，点击确认。
[image: ]
图5.2.2-3
[bookmark: _Toc31808][bookmark: _Toc31810]数据填报
[bookmark: _Toc12209][bookmark: _Toc24513][bookmark: _Toc91082592]业务介绍
决算报告系统是各部门、各单位按照基本的填报—批复—汇总—统计的业务流程，保证编报单位范围完整、数据规范准确，层层汇总、逐级上报，按时报送相关材料。
[bookmark: _Toc4498][bookmark: _Toc91082593][bookmark: _Toc3189]业务流程


图6.2-1
[bookmark: _Toc91082594][bookmark: _Toc21413][bookmark: _Toc21516]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: ]
图6.3-1
数据生成：此按钮用于将单位信息提取生成报表封面信息，以及卡片库数据生成报表数据；
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；
插行：针对可以增行的浮动报表，通过此按钮进行增行操作；
删行：针对可以删行的浮动报表，通过此按钮进行删行操作；
运算：针对当前表内或选定多表进行表内运算，完成计算单元格数据计算；
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；导入时按照需要选择是否覆盖导入。
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。
注意事项：
1. 出租出借情况表  各资产 数量/面积/原值 应等于明细表出租出借的 数量/面积/原值。
2. 土地房屋是否有产权必填，坐落位置必填，所在区必填等，当产权形式为有产权时，发证日期为必填。
3. 若取得方式为新购，则采购组织形式不能为空，否则采购组织形式必须为空
4. 在建工程已转固时资产编号不得为空
5. 如果处置形式为进场交易或环保回收，则“其中：通过服务平台处置资产原值”应等于资产原值。
[bookmark: _Toc23949][bookmark: _Toc32266]数据生成
第一步：单位决算报告经办岗登录系统，点击决算报告，再点击数据填报，选择决算填报，进入报表填报界面。
[image: ]
图6.3.1-1
第二步：封面信息已经自动提取上年信息，也可以点击数据生成，可以封面信息提取及卡片库数据提取。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: ]
图6.3.1-2
注：数据生成功能包括封面信息生成及报表数据生成，报表数据来源卡片库。
[bookmark: _Toc31132][bookmark: _Toc63]数据填录
第一步：选择国管局附表，依次选择“资产负债简表”、“机构人员情况表”、“资产管理机构设置及人员配备情况表”进行数据填录，填录后需要进行单表运算、审核。
[image: ]
图6.3.2-1
第二步：若封面代码中“部门级次分类类型”选择“中央国家机关本级”，需填报“本级公务用车运行费用情况表”，填报后续进行单表运算、单表审核。
[image: ]
图6.3.2-2
[bookmark: _Toc15293][bookmark: _Toc12171]数据运算、审核
数据运算包括单表的运算、审核，和全表的全算、审核。填报过程中，需先进行单表的运算、审核，审核通过后，再进行全表的全算、全审。
第一步：点击具体的单张表，如“土地和房屋情况表”，点击运算；
[image: ]
图6.3.3-1
第二步：运算完成后，点击审核；单表审核通过后再切换至下一张表进行运算、审核；
[image: ]
图6.3.3-2
· 批量审核
审核时，也可通过“批量审核”功能，进行多表审核。点击“审核”右侧下拉按钮，选择批量审核，弹出“批量审核设置”对话框后，点击选择报表，如下图；
[image: ]
图6.3.3-3
勾选具体需要进行批量审核的表，点击确定，如下图：
[image: ]
图6.3.3-4
点击确定之后，系统开始进行批量审核，审核后若存在问题，需进行数据修改及出错说明填写。
[image: ]
图6.3.3-5
第三步：若单表审核时存在错误提示，点击右侧错误提示进行单元格定位，并根据提示进行报表数据修改或添加出错说明，出错说明主要分为以下三种类型；
[image: ]“错误型”：必须修改相关数据，直至审核无误；
[image: ]“警告型”：需要根据实际情况修改或填写出错说明；
[image: ]“提示型”：报错可对数据确认无误后忽略。
[image: ]
图6.3.3-6
第四步：单表运算、审核通过后，进行全表运算、全表审核；全表运算、全表审核与单表运算、单表审核操作一致，若全表审核存在错误，可根据错误类型进行数据修改或填写出错说明。
[image: ]
图6.3.3-7
[bookmark: _Toc15068][bookmark: _Toc2334]报告上传
数据审核、全审无误后，单位可进行本年度资产管理报告书上传操作。
第一步：点击报表分组中选择管理报告书分组，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，如下图。
[image: ]
图6.3.4-1
[bookmark: _Toc232][bookmark: _Toc32053]数据上报
· 上报：
数据审核无误，且管理报告书上传后，点击上报，完成本年度资产决算报表上报操作。
[image: ]
图6.3.5-1
· 取回：
数据如果上报后，需进行修改，则点击取回，取回成功后，可对报表数据进行修改，修改完成后可以再次上传。
[image: ]
图6.3.5-2
[bookmark: _Toc1455][bookmark: _Toc7165]报表打印
报表上报后，单击工具栏打印按钮，根据要求，在弹出打印配置对话框中选择报表打印范围，打印方案为“默认打印方案”，点击确定，进行报表打印。
[image: 1727343841352]
图6.3.6-1
[bookmark: _Toc7360][bookmark: _Toc18544]数据审核
[bookmark: _Toc5990][bookmark: _Toc3149]业务介绍
枚举字典检查，是用来校验单位所填报资产决算报表数据中指定数据范围的指标数据是否符合数据字典要求。即检查诸如行政区划、国民经济行业分类等数据是否符合相关国家标准规定。检测内容包括：允许未定义编码，允许选择非叶子节点，是否定长，允许为空。根据指标关联枚举的设置条件，对指标数据进行逐一检查。
表完整性检查，是用来检查单位所填报数据中，所有表单的填报情况。即检查表单是否为空，是否数据全部为0。
[bookmark: _Toc6101][bookmark: _Toc10695]操作步骤
第一步：点击数据审核，选择综合会审，进入综合审核界面；
[image: ]
图7.2-1
第二步：在弹出的“综合审核”对话框勾选枚举字典检查及表完整性检查，点击开始执行；
[image: ]
图7.2-2
第三步：若枚举字典检查存在问题，定位具体位置，进行修改；若表完整性存在问题，需确认本单位该表是否无数据，如果漏填，需进行补充，如果情况属实，则可忽略。
[image: 企业微信截图_17273493052146]
图7.2-3
[bookmark: _Toc20439]查询统计
[bookmark: _Toc7311]业务介绍
查询统计模块用于查询历史年度决算报告详情，支持按年度查询。
[bookmark: _Toc13851]操作步骤
点击查询统计模块下的追溯查询，选择年份，即可查询历史年度决算报告。
[image: ]
图8.2-1
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