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第一章、系统安装及任务管理
本章主要讲解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“2016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“ 2016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！
1.1安装软件
在开始使用系统之前，首先要进行系统安装。
1.各单位下载软件和参数后，打开软件文件夹中的“2016年度行政事业单位内部控制报告填报软件.exe”文件[image: image1.png]5 201 6EERRE IR AR 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
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1.2参数装入
点击桌面图标[image: image9.png]


，进入系统如图，点击关闭按钮即可
[image: image10.png]R w

& e

2 ©

B o)

#ES





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]| 2016FEAESISCRBRSIRSERRA S jo




（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
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1.3参数更新
如果上级单位下发了新参数，需要更新现有参数，其操作方法同数据装入，只要在装入项目中选择“报表参数”装入即可，新装入参数将覆盖原有参数。装入新参数之前要将已填写的数据做好备份，即数据传出。
第二章、基层单位编写报告
在录入模块中，完成封面新建、基础数据填报、基础性评价填报和内控报告的填报，最后生成《行政事业单位内部控制报告 .doc》。
2.1新建封面代码
如下图所示，单击【录入\数据录入】或单击主界面中的快捷按钮[image: image27.png]i
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如图所示；接着进入数据录入界面，
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如上，单击[image: image30.png]RRE]



按钮或选择【数据\新增】，激活封面代码页；注意基层单位组织机构代码是以前的组织机构代码，不是社会信用代码；所属单位总数基层单位不用填写。

根据实际情况，在封面代码中录入单位的基本信息，要填写某一项内容，首先将光标定位于该字段的编辑框，填写完一个字段按回车键，光标自动切换到下一个字段。
枚举项指封面代码中带下拉箭头的项，其录入方法为：单击下拉箭头，弹出下拉列表，从下拉列表中选择要填入的内容即可，一般枚举项必须进行填写，有些枚举项，只能选择下拉选项中最明细的一级。
(2) 对一个单位中所有的信息都录入完毕后，单击审核按钮，检查封面代码录入的正确性，如果出错，系统将会出现相应的出错提示，用户可根据提示修改错误；
(3) 审核正确后，单击保存按钮，此单位将自动增加到单位目录中；
(4) 封面代码填写之前总共只有两个报表，如图
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点击保存之后，就会出现后续要填写的报表，如图
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2.2其他内容填报
封面代码信息录入完毕，可进行报表数据的填写。下表是基层所有表纵览，按照下表序号逐表填报。
	序号
	表名
	是否需要录入
	注意事项

	1
	基础数据表
	如实填报
	　

	2
	基础性评价明细表
	如实填报
	首先选择“本单位是否适用”栏，当选择了第一项时，为了方便大家使用，其它的打分项系统默认为“是”，因此需要根据单位自身情况个别调整，然后再根据“检查事项”栏并参照“评价依据”栏填写评价得分，不能超过”检查事项“栏规定的分数。

	3
	基础性评价汇总表（运算表）
	不需要录入，运算、保存、审核即可
	　

	4
	内部控制基础性评价结果统计表（运算表）
	不需要录入，运算、保存、审核即可
	　

	5
	组织、培训、业务梳理及牵头部门情况
	如实填报
	　

	6
	职责划分、权力制衡及信息系统建设情况
	如实填报
	　

	7
	建立健全内部控制情况
	如实填报
	　

	8
	建立健全内部控制制度情况明细表
	如实填报
	填报要求：该表要按每个分类的明细项填写，比如预算业务管理分为预算编制环节、预算执行环节、决算环节和预算绩效管理环节。
操作说明：先双击第一栏选择分类；然后再双击第二栏，上传相关制度附件，附件大小不能超过5M；双击第三栏，填写制定制度的政策依据；双击第四栏，选择该制度主要管控的风险点，支持多选；如果还需要补充，双击第五栏填写其他风险点。
插行、删行操作：系统默认是六行，如需增行，点击第一栏的单元格，点击【插行】按钮即可；如需删行，点击第一栏的单元格，点击【删行】按钮即可。

	9
	内部控制工作的经验做法及成效
	如实填报
	　

	10
	内部控制工作中存在的问题及遇到的问题
	如实填报
	　

	11
	下一步内部控制工作计划
	如实填报
	　

	12
	对当前行政事业单位内部控制工作的意见及建议
	如实填报
	　

	13
	行政事业单位内部控制情况汇总表（运算表）
	不需要录入，运算、保存、审核即可
	　

	14
	行政事业单位内部控制报告
	不需要
	先全审整套表，在审核无误下，再生成报告。双击报告会弹出正在进行公式计划，等待即可，报告会自动打开，点击另存为保存即可；如果报告未生成，请传出数据，换台电脑，重新安装软件和参数，将备份的数据装入，再生成报告。


以建立健全内部控制情况明细表为例子，步骤如下

1.选择建立健全内部控制情况明细这张表，如图
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2.双击分类单元格进行分类的选择，前提是分类单元格一定要选择有数据，如图：
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3.双击相关制度单元格，将小于5M的附件上传 
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上传完毕直接关闭附件管理框即可。
4.双击指定制度的政策依据单元格，录入数据，单元格内支持复制粘贴，如图

[image: image36.png]Xz Byirr ofith MiEd V#Ek V2F QRS @ 1008~ |

4040 5l VS RETEAEIER | SN IR EARAED & | YRS HBSHISES + BuReNBRNNEEIMEE x | neeeT st |-

HERIRBE (F15 [ 113 |

A% TSI (B P AR AR R HEEEERONGE RS
[EETHEETE N}
STHGH TS, AR,
RS EE T ]

SEM DR

P REE) ERO)

R E R B





5、双击该制度主要管控的风险点进行选择
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备注：如果有其他风险点，填写在其他风险点栏即可。
7、插行、删行操作：系统默认是六行，如需增行，点击第一栏的单元格，点击【插行】按钮即可，
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如需删行，点击第一栏的单元格，点击【删行】按钮即可。
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8、完成以上操作，点击保存按钮，然后点击审核按钮，审核该表无误即可。如果提示审核提示填报有问题，根据审核结果自行修改，修改完毕再次运算、保存、审核。
9、各单位根据实际情况填写所有表格数据之后，表名有 “运算表” 都要运算才能出来数据；基础性评价汇总表（运算表）、内部控制基础性评价结果统计表（运算表）和行政事业单位内部控制情况汇总表（运算表）；
例如[image: image40.png]TR i R A




这个报表点击[image: image41.png]


即可自动带出来。
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每张运算表运算完毕，点击保存，并审核该表；
2.3数据运算与审核
2.3.1数据运算

数据填写完毕，点击工具下的运算所有报表才能进行下一步操作；具体操作如图：
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提示对话框即可。

[image: image44.png]



2.3.2数据审核

数据填写完毕之后，必须点击全审通过之后才能数据传出，如图
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2.4行政事业单位内部控制报告的生成与打印

注意：生成报告之前全审必须通过！生成报告比较慢，耐心等待即可，如果遇到打不开或者打开出现乱码，则需要换台电脑操作！

各单位填写数据和运算报表之后，点击[image: image46.png]TR B AT RER S



 进入如图
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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，会自动打开生成的报告，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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2.5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：
1、 选择【传送\数据传出】菜单或单击[image: image50.png]53



按钮，弹出窗口如图所示,默认选择下一步即可；
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传出全部报表数据：将当前数据库中所有单位数据传出。
传出参数或选择数据及测算分析参数：进行选择传出操作，根据当前任务可传出的项，选择需要传出的内容。
传出全部数据及完全汇总数：传出所有单位数据的同时，再将完全汇总数据单独传出生成汇总单位数据文件。
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，弹出窗口如图所示：
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选择上报文件存放位置：单击[image: image53.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）

[image: image54.png]nEEHES X

g [
R ERZE B (55 ) BTHESE . BELBIETR | 25
mETER?

'

=N

mio | F$e | T |





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。
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