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系统管理

一、节点管理

添加节点的操作步骤：

1、选中“菜单”—“系统管理”—“节点管理”，进入节点管理页面

2、新增汇总单位节点，需要在左侧找到相应的最高级父节点。鼠标右击，选择“新增父节点”如图1，编辑相应的信息后，确认无误点击保存按钮。如图1
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图1
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图2

3、选中新增的父节点，点击鼠标右键，选择“新增叶子节点”，如图3，编辑相应的信息后，确认无误点击保存按钮。如图4
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图3
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图4

4、单位审核类型该功能是控制单位上报业务审批的流程，二级单位涉及到需要主管部门审核的选择“主管部门审核”类型，如图5所示：
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图5
二、使用年限设置

显示财政管理部门对指定资产类型的使用年限设定信息，财政版用户可进行添加、修改、删除，单位版只能查看；如图6
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图6
当设置的资产卡片的“投入使用日期”超过所“预计使用年限（月）”时，在主 界面中有任务提醒

如下图7，pc服务器使用年限过期提醒；
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                                     图7
三、用户管理

路径：“菜单”――“系统管理”――“用户管理”

当单位节点信息新增完以后对应的节点信息会自动生成，在此界面可以设置用户的角色，以及所属节点、所属单位；可以对用户进行修改，删除等操作；方便在前台进行添加及设置用户，而无须在后台去操作，如图2和图3
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图2
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图 3

当角色名称为主管用户时，要设置对应应的审核角色勾上对应的审核权限，在用户管理信息界面中点击【设置审核角色】勾上对应的角色权限，如图4所示：
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图 4
四、修改密码

功能说明：修改当前登录用户的使用密码;

 路径：“菜单”――“系统管理”――“修改密码”

在信息项【密码】和【确认密码】输入新密码，点击确定进行保存，下次登录时即可以使用新密码；如图9
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图 9
在信息项【密码】和【确认密码】中输入的信息必须一致，并且字母区分大小写；

五、重新登录

功能说明：点击该菜单后，返回到软件的登录主界面;

路径：“菜单”――“系统管理”――“重新登录”

七、产权节点管理

新增产权节点操作步骤与同节点管理基本相同：

1、选中“菜单”—“系统管理”—“产权节点管理”，进入产权节点管理页面

2、新增企业，需要在左侧找到相应的事业单位。鼠标右击，选择“新增父产权节点”如图，编辑相应的信息后，确认无误点击保存按钮。如图 13
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图13

3、选中新增的父节点，点击鼠标右键，选择“新增叶子产权节点”，如图71，编辑相应的信息后，确认无误点击保存按钮。如图14
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图14

4、在将所属的事业单位拖拽到该父节点下。如图15

[image: image17.png]BEH
S CIRRHLE
B0
FlEr ]
2 R R G0
A2
A3

=PSe
3 GEROTE
P@er R
2T qwe BHLEET

EWEAAP

e ]





图15

八、定制版数据交换
功能说明：定制版数据交换只导出业务数据及卡片数据适用于定制版用户，将单位数据同步财政进行审核;

 路径：“菜单”――“系统管理”――“定制版数据交换”
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九、财政版数据交换
功能说明：财政版数据交换导出全部数据（业务、卡片、报表），仅用单位下划及后台数据查询，
 路径：“菜单”――“系统管理”――“财政版数据交换”
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资产台账

一、卡片纠错审核

功能说明：主要是对单位上报的卡片纠错信息进行审核；

操作步骤：

1、“菜单”—“资产台帐”—“卡片纠错”；弹出如下界面；
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可以根据“节点选择”，来选择待审核的卡片，当选择节点选择“1111”节点，确认后；如下图所示，列表中只显示了 “1111”单位节点下的待审核的卡片；如图16
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图 16
在待审核列表中，勾选一张卡片，点“审核”按钮，进入审核界面；如图下图所示：审批页面也设置了“审核意见”和查阅附件的功能，如图17
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图 17
填写审核意见，及选择审核是否通过；并提交；如果审核通过，此卡片信息就会被系统更新；

反之如果审核不通过回退。则保留原卡片信息；

二、单位台帐查询

功能说明：对所属节点下的单位现有的固定资产进行统计和查询，既显示分类统计数也有明细卡片，默认显示已上报且已入账的资产卡片；同时也可以对某一单位卡片进行资产反确认；

窗口左侧显示的是所属节点下对应的单位；可以查看具体某一单位对应的资产，也可以查看任何父节点单位对应的资产，如图18

进入主界面，先选择左侧树型节点，双击，右边窗口就显示对应节点下的数据；

也可以输入“单位代码”或“单位名称”查找单位节点，然后双击；
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图 18
在资产卡片明细中，可以使用【搜索】、【导出EXCEL】数据及【资产反确认】功能；

搜索状态下，卡片状态选项中的下拉框，增加“已锁定”状态的卡片。（即为资产台账卡片中的蓝色卡片）如图19：
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图 19

【搜索】：点击搜索按钮，选中需要查询的条件。点击【查询】页面会自动弹出查询结果列表。

【导出EXCEL】把查询到的卡，以EXCEL的格式导出来；

【资产反确认】勾选对应的卡片，点“资产反确认”按钮，进行资产反确认后，卡片状态由“已上报”变为“未上报”状态；已经进行卡片纠错和价值变更的卡片都不能进行资产反确认。

三、自定义查询

在新版本中，自定义查询在原有基础上做了一些完善。用户可以通过自定义查看查找到自己需要的卡片信息。

功能简述：

例如：在测试单位节点下，需要对通用设备卡片中，资产名称包含‘笔记本’的所有卡片，进行显示。具体操作为：

1、左侧选中该测试单位节点，可以选一个或多个节点；

2、挑选资产类别、选择字段、设置条件选择，条件值输入需要查询的内容，如‘笔记本’，点击【添加】按钮。

3、选择自定义显示字段。

4、点击【提交】按钮。

如图20显示：
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图 20
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图 21
四、异动资产查询

资产异动查询时指，单位在使用软件过程中，进行的资产价值变更和资产处置下账变更的查询。方便用户在录入报表过程中对资产价值总额信息的核对等事项。该功能提供财政部门用户和主管部门用户使用。

资产变更：在单位节点权限下，可以对下级单位某一时期内的资产变更进行显示和简易统计。如图22所示：
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图 22
资产处置：在单位节点权限下，可以对下级单位某一时期内的资产处置进行显示和简易统计。支持按“资产分类名称”进行查询；如图23
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图 23
五、卡片备案审核

对于财政管理部门要求新增卡片进行备案上报的单位,必须通过卡片备案申请将未上报状态的卡片进行上报备案,财政部门确认后,卡片的上报确认状态自动变为已上报，才能根据卡片的入账形式来算账面原值；

卡片备案审核操作步骤：

点击【卡片备案审核】菜单，在弹出的【卡片备案审核】筛选窗口中，可以按节点（多节点的选择），或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”
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点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角色的审核；
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图 24
当所有审核通过以后，此卡片的状态，才由未上报状态，自动变为已上报状态；

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在卡片备案申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片备案上报；财政用户才能进行重新审核；

打印：在【资产卡片备案审核列表】，选中需要打印成纸质文件的申请，然后点击【打印】，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印；

资产卡片备案审核撤销：选择申报审核状态为“全部”，进入所有状态的备案卡片列表，选择一张“已审核”的卡片，点“查看”，进入此卡片的备案审批明细表
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图 25
点“撤销”，提交后，此备案单据的审核状态改为“已上报”状态，单据状态改为“已上报”。

资产卡片备案审核作废：同上，选择一张“已审核”的卡片，点“作废”按钮，此卡片状态变为“已作废”状态；那么此卡片备案申请作废，卡片状态还原，用户可以重新选择此卡片进行备案。

六、特定资产审核

对于调用给临时单位使用或临时借用给其他单位的账面资产进行标记申请；财政或主管部门同意后，自动对申请中的相应卡片进行特定资产标识；

特定资产审核操作步骤：

点击【特定资产审核】菜单，在弹出的【特定资产审核】选择窗口中，可以按节点，或单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”

 [image: image33.png]



点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角色的审核，如图26
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图 26
当所有审核通过以后，此卡片才被标为特定资产；

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在特定资产卡片申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片上报申请；财政用户才能进行重新审核；

打印：在【特定资产卡片审核列表】，选中需要打印成纸质文件的申请，然后点击【打印】，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印；

特定资产卡片审核撤销：选择申报审核状态为“全部”，进入所有状态的特定资产卡片列表，选择一张“已审核”的卡片，点“查看”，进入此卡片的审批明细表，如图27
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图 27
点“撤销”，提交后，此卡片的审核状态改为“已上报”状态

特定资产卡片审核作废：同上，选择一张“已审核”的卡片，点“作废”按钮，此卡片状态变为“已作废”状态；那么此卡片的特定资产申请就作废了；

注意事项：

特定资产在单位上报部门预算一上进行超标自审和上级部门审核预算时不占用资产存量份额；

特定资产包括以下几种：①有特定用途的资产；②临时机构的资产；③临时承办大型会议或活动的资产；④其他因特殊情况需新增的资产；

已经在正常状态申请中的资产不能重复挑选；

申请未批复完成前，申请中的卡片状态变为锁定状态，不能做任何操作；

上级部门退回的申请可以根据上级部门要求进行修改后重新上报，也可以删除；

软件中所有的打印文件为pdf格式，需要使用pdf阅读器，例如Adobe reader；

七、单位合并

注：只有财政版用户才能进行该功能的操作

路径：资产台账-单位合并
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将一个单位的资产卡片划拨给另一个单位;不在报表中反映增加和减少数;该操作需财政部门来完成;

提供以下功能：

【新增】：点击【新增】，在弹出窗口中，先选中要调出单位和调入单位，点击下方的按钮【确定】，核对调出单位和调入单位以及合并以后的资产明细，确认误会后，点击左下角的【合并】按钮，在弹出确认合并对话框中点击按钮【是】，等待数据合并完成以后系统出现‘添加成功’提示即操作完成；如图28所示
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图 28

【浏览】：查看拆分单据信息

【单据确认】：对新增的拆分单据进行最终确认，确认过的拆分单据才算完成资产拆分操作；

【单据删除】：对未进行最终确认的拆分单据进行删除；
注：单据一经确认后，资产就给划拔过去了，就无法进行反确认操作了；这项业务不可逆向操作，单位合并只是用与单位全部资产划转到一个接受单位，如果涉及多个接收单位不能用单位合并功能，只能做资产调拨申请。

资产配置

一、配置标准设置

 主要是用于设置资产配置的标准，可以进行新增，修改和删除，如图；
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新增标准配置：点“新增标准配置”按钮――填写“新增标准配置名称”，点“添加一行配置”按钮，增加一行数据，设置资产分类代码，资产配置标准，和标准说明；下图标红的都是需要填写的；
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添加完后，点“保存配置”按钮，在列表中会显示刚新增的配置 ；

修改：可以对某一配置进行修改；

删除：可以删除此类型的配置；

设置为默认：当设置默认配置后，在进行资产预算超标审核时，则以此配置标准为准；

二、部门预算接口

   该模块主要支持部门预算一上的导出；部门预算二上的导入和审核，部门二下的导入；

所有模块均提供EXCEL格式的“模板下载”；

在“资产配置”-“部门预算接口”-“预算单位对应”界面，可通过“单位名称”查询的功能。如图29所示：
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图 29

部门预算二上导入，

通过部门预算接口-部门预算二上导入页面中，下载文档模板，按格式补充相关资料后，从该页面导入数据。如图30所示：
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图 30
部门预算二下导入

增加将“部门预算二下导入”的资产配置预算信息与单位本年度实际购置资产信息通过资产分类代码进行自动比对的功能。

用户通过部门预算接口――门预算二下导入页面中，下载文档模板，补充相关资料后，从该页面导入数据。如图31所示：
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图 31
以上步骤完成后，在系统中会将“部门预算二下导入”的资产配置预算信息与单位本年度实际购置资产信息通过资产分类代码进行自动比对，并显示出统计表。如图32所示：
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图 32

三、部门预算二下查看

提供一个查看部门二下结果的窗口，只能查看，不能修改，如图33
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图 33
申请打印：选中需要打印成纸质文件的申请，然后点击【申请打印】，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印；

导出EXCEL：选择对应的单据，点【导出EXCEL】按钮，会以EXCEL格式导此部门二上数据；

该部分的数据来源是，部门预算接口――部门预算二下导入 模块
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当导入对应的数据后，在此“部门预算二下”模块中才能显示数据；

四、部门预算审核及批复

功能说明：对单位填写的部门预算一上的单据进行审核及批复；

1、部门预算审核操作步骤：

点击【部门预算审核菜单】，在弹出的【部门预算审核】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），如图1，或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”
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点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角色的审核（此界面可以看是否超标，和联系人，如下图34）
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图 34
当所有审核通过以后，此卡片的状态，才由上报状态，自动变为已审核状态；才能进行财政预算审批；

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在部门预算一上申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片上报；财政用户才能进行重新审核；

2、部门预算批复操作步骤：

 点击【部门预算批复菜单】，在弹出的【部门预算批复】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待批复”，和“全部”；选择默认“待批复”
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点【确定】按钮，进入待审批列表，选择一张卡片，点【批复】按钮；
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进入卡片审批界面，财政可以根据实际情况，修改财政批复数量和拔款资金（红色列表的内容可以进行修改），填写审批内容及上传审批附件，点【提交】；如图35
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图 35
打印：在【部门预算批复列表】，选中需要打印成纸质文件的申请，然后点击【打印】，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印；

部门预算批复撤销：选择申报审核状态为“全部”，进入所有状态的卡片列表，选择一张“已批复”的卡片，点“查看”，进入此卡片的批复明细表，如图36
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图 36
点“撤销”，提交后，此卡片的审核状态改为“已上报”状态

部门预算批复作废：同上，选择一张“已批复”的卡片，点“作废”按钮，此卡片状态变为“已作废”状态；那么此卡片部门预算申请就作废了。

五、部门预算追加审核及批复

功能说明：主要是对单位上报的部门预算追加进行审核及批复；

部门预算追加审核操作步骤：

点击【部门预算追加审核菜单】，在弹出的【部门预算追加审核】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），如图1，或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”，如图37
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                         图37

点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角色的审核（此界面可以看是否超标，和联系人，如下图38）
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图 38
当所有审核通过以后，此卡片的状态，才由上报状态，自动变为已审核状态；才能进行财政预算审批；

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在部门预算一上申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片上报；财政用户才能进行重新审核；

2、部门预算追加批复操作步骤：

 点击【部门预算追加批复】菜单，在弹出的【部门预算追加批复】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待批复”，和“全部”；选择默认“待批复”
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点【确定】按钮，进入待审批列表，选择一张卡片，点【批复】按钮；
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进入卡片审批界面，财政可以根据实际情况，修改财政批复数量和拔款资金（红色列表的内容可以进行修改），填写审批内容及上传审批附件，点【提交】；
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打印：在【部门预算追加批复列表】，选中需要打印成纸质文件的申请，然后点击【打印】，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印；

部门预算追加批复撤销：选择申报审核状态为“全部”，进入所有状态的卡片列表，选择一张“已批复”的卡片，点“查看”，进入此卡片的批复明细表

    [image: image60.png]RESE ]
RRBITREL SRS REIER
SRR 1111 (A8 SIEA : 20150831 it
2onERE SRR meRE
F2  mEER ft] weER 12 Eem PR
s B s B o cmpR  A\RESEN  BERES | Ratms | 0
GHEp)  BREOGER | RERE o)
1 2 3 4 5 5 7 s 9 10 B 2 13 14 15
1 2522 SRRRSA  H0dE 4524 400 100000 400 100000 70000 20000 30000 10000 10000
2 2253 HeEER  BEmE 42052 152300000 88900000 152300000 88900000 88000000 50000000 10000000 200000.00 8000000
3 553 mERE pre 5353 200 300000 200 300000 260000 100000 100000 40000 20000
ait 152300600 89300000 15230000 89300000 88330000 50120000 101300.00
< >
EEASRAEE:
BEEEEm:
#EEE
S
HERE:

wé&tﬁmﬁw | et | | Frmmes| | |




图 39
点“撤销”，提交后，此卡片的审核状态改为“已上报”状态

部门预算追加批复作废：同上，选择一张“已批复”的卡片，点“作废”按钮，此卡片状态变为“已作废”状态；那么此卡片部门预算追加申请作废。

注意事项：

每个预算年度允许存在多条追加预算申请；

上级部门退回的申请可以根据上级部门要求进行修改后重新上报，也可以删除；

预算追加年度可以修改；

六、资产配置统计表

资产配置统计表，主要是对管理节点下的所有单位某一年度下的单位预算申请及财政审批后的数据进行统计；

可以按部门及部门明细汇总，房屋，汽车，电脑等明细进行统计;

此汇总的数据是按节点的顺序显示的，如图40：
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图 40
可以查询一上，二下，以及追加数据；
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图 41
在“部门预算接口”――“部门预算二下导入”中导入数据后，此“资产配置统计表”中，选择配置模式为“二下”后，则会显示二下的数据
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图 42
七、预算新增对比

资产配置新增资产超标配置统计：是对管理节点下的所有单位某一年度的预算与该年度新增资产进行对比。能够反应某一年度的资产新增情况，提供做该年度的预算情况，以及两者对比的差额情况（也可在汇总情况下查看）例如：2013年的预算为20张椅子，但实际在资产台账中2013年期间新增了30张椅子。那么在这张表中就可以体现。

查询条件主要包括：

单位查找：单位名称查询、单位代码查询

预算年度：

配置预算：一上、二下

是否包含追加预算

如图：
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资产使用

一、出租出借审核及批复

1.出租出借审核操作步骤：

单位填对需要出租或出借的资产进行审核及批复；

写出租出借申请单并上报表后，财政部门进入菜单――资产使用――进入【出租出借审核】 项后，在【出租出借审核】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”
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图 43
点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角色的审核；
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图 44
当所有审核通过以后，此卡片的状态，才由上报状态，自动变为已审核状态；

才能进行出租出借审批；

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在出租出借申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片上报；财政用户才能进行重新审核

2、出租出借审批操作步骤：

当财政部门对出租出借申请单据审核完成后，进入【出租出借批复菜单】，在弹出的【出租出借批复】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），或按单位名称进行筛选要批复的卡片；申报审核状态为“待批复”，和“全部”；选择默认“待批复”
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点【确定】按钮，进入待审批列表，选择一张卡片，点【批复】按钮；
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进入卡片审批界面（可以查看审核意见及单位上传附件），填写审批内容及上传审批附件，点【提交】；
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图 45
出租出借批复撤销：选择申报审核状态为“全部”，进入所有状态的卡片列表，选择一张“已批复”的卡片，点“查看”，进入此卡片的批复明细表
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点“撤销”，提交后，此卡片的审核状态改为“已上报”状态

出租出借批复作废：同上，选择一张“已批复”的卡片，点“作废”按钮，此卡片状态变为“已作废”状态；那么此卡片的出租出借申请就作废了。

二、资产调拔审核

资产调拨的流程为：

---某一家单位提出资产调拨申请

---财政或主管部门审核通过

---接受资产调拨的单位在资产调拨接受中选择该资产调拨接受

---资产调拨成功，反应到相应的资产卡片中。

资产调拨审核操作步骤：

单位填写资产调拨申请之后，进行上报后，主管或者财政部门需对其进行审核。

主管部门或财政部门进入菜单――资产使用――资产调拔审核 菜单项后，在【 资产调拔审核】筛选窗口中，可以按节点（或多节点的选择），或按单位名称进行筛选要审核的卡片；申报审核状态为“待审核”，和“全部”；选择默认“待审核”
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                             图1

点【确定】按钮，进入待审核列表，选择一张卡片，点【审核】按钮；
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进入卡片审核界面，填写审核意见，和审核是否通过；点【提交】；然后进行下一角审核；
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当所有审核通过以后，此卡片的状态，才由上报状态，自动变为已审核状态；

才能进行资产调拔接收

反之，如果审核意见为“不通过回退”，则卡片状态为“已退回”状态；单位用户在资产调拔申请模块中，对此回退的卡片进行修改后，再进行卡片上报；财政用户才能进行重新审核

【打印】：点击相应的调拨申请，点击【打印】按钮。设置成功后，点击打印即可。

【查看】：点击相应的调拨申请，点击【查看】按钮。进入界面后，进行查看。

收入管理

一、单位合同查询

财政部门可以在单位合同查询中查询到下属单位的所有类型合同以及出租出借类型合同。如图所示：（已终止和已作废的合同标红显示）

  操作步骤：双击左侧节点（可以是某一子节点，或父节点），在右侧窗口会展现出对应节点的合同数据，包括所有类型的合，和出租出借合同；
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二、到期合同查询

 显示出下属单位所有到期的合同
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三、资金欠收查询

显示出下属单位所有未收完的合同金额款项
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四、其他收入查询

显示出下属单位所有除出租出借，担保，对外投资外的收入：包括后勤上缴收入、经济实体上缴收入、特许经营权上缴收入、广告经营权收入、及其他收入等
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五、收益查询

可以查询到下属单位产生的收益包：包括出租出借、对外投资，担保合同产生的收益；其他收入产生的收益（后勤上缴收入、经济实体上缴收入、特许经营权上缴收入、广告经营权收入、及其他收入等）；以及资产处置产生的收益；
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资产报表

 一、 2017财政部报表管理

资产管理部门能够对所管辖的单位的报表进行查看、审核、确认、汇总、反审核等功能。系统自动将同级报表生成上报报表进行层层分析、层层汇总。

报表汇总流程：单位报表上报――财政部门进行“报表确认”――财政部门进行“节点汇总”――财政部门“节点检查”――财政部门“节点审核”； 

报表“反向确认”功能：主要用于单位报表上报后，需要对报表重新修改提数，就需要进行“反确认”功能操作；

报表“反向确认”的权限：上级节点已经节点汇总，下级主管部门（没有财政资产管理负责人权限的用户），就不能进行报表反向确认，只有财政资产管理负责人才能进行报表反向确认；上级节点没有进行节点汇总，下级主管部门可以对业务口内的单位报表反向确认。
报表“同步节点树”功能：主要用于报表里面的节点跟节点管理里面的节点信息保持一致如图8所示：
注:如果节点管理的节点信息发生改动，需要在报表管理里面“同步节点树”
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图8

【报表导出】：选择要导出单位的报表，点【报表导出】按钮，支持元，或万元为计量单位，按EXCEL格式导出；

【导出节点变动情况表】：可以查看本年度所有新增和撤销的单位明细，在【2017财政部报表管理模块】中，点菜单中“导出未上报单位”按钮， 会以EXCEL格式导出的对应年度未上报的单位编码及单位名称，如下图：
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【导出未上报单位】：在【年度报表管理模块】中，点菜单中“导出未上报单位”按钮， 会以EXCEL格式导出的对应年度未上报的单位编码及单位名称，如下图：
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【节点检查】：当所有节点汇总完后，选择菜单中的【节点检查】按钮，可以检查所有父节点下的单位汇总的数据是否一致。

【节点审核】：当单位报表已上报，但系统又更新审核公式时，选择菜单中的【节点审核】按钮，可以查找出没有通过最新的审核公式的单位信息。

【导出未确认单位】：该功能导出已上报与反确认单位的单位名称信息，在【年度报表管理模块】中，点菜单中“导出未确认单位”按钮， 会以EXCEL格式导出的对应年度未上报的单位组织机构代码及单位名称，如下图：
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【导出上报】：报表流程全部走完后，可以通过“导出上报”功能，上报上级财政汇总。

【报表打印】：选择要打印的报表，点菜单中的【报表打印】按钮，则出现打印预览框，确认无误后，点击右上方的打印机标识进行打印

信息管理

1、信息发布

信息发布系统可以对大流量、多种类的信息进行综合处理，其中包括了相关的一系列的服务模块，如发布、搜索、统计和监控等。该系统的运行结构采用分布式结构，具有良好的可扩展性。

信息发布系统可以对大流量、多种类的信息进行综合处理，其中包括了相关的一系列的服务模块，如发布、搜索、统计和监控等。该系统的运行结构采用分布式结构，具有良好的可扩展性。该发布系统功能强大、特点鲜明，不仅具有信息编辑和发布的功能；还具有网站信息发布二次开发功能、管理及监控功能。它是一套使用灵活、功能丰富的信息发布系统，它能够适应各种不同客户的不同需求。如图所示：
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信息发布系统主要完成对于编辑人员所编辑好的信息的发布工作。发布系统会自动根据用户对于信息内容的编排及栏目节点属性的设置，按指定的方式生成新闻页面，并发布到指定的服务器。提供资产管理相关法律制度和行业知识等知识库管理、通讯录、工作日程安排等，并可以下载打印。该功能提供系统管理员、财政用户管理员使用。

2、信息浏览

通过信息浏览，快速查阅已发布的各项政策法规。该功能提供给系统所有用户使用。

在用户登录界面，除了输入用户登录名和密码信息以外。在右侧还有一些主管部门上级单位所发布的相关信息，单位可以在该页面进行点击查阅。如图所示：
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另外用户可以在系统中下载相应的软件工具。如图所示：
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其他说明

软件必须通过火狐浏览器来使用

使用新软件的电脑必须可以连接本地服务器所在网络

本操作手册未说明功能为不常用功能或是收费功能，具体可咨询公司客服或是财政部门
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