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第 1 章 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”2017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” 2017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
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“2017年度行政事业单位内部控制报告填报软件.exe”文件[image: image1.png]18 2017 EETEE AR S R, exe



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
[image: image3.png]18 = - 2017 EEARE L R USRS AR

REEFXAE 467'

ISEREE 20 T ERITHBL RN PIREHRSERG Y TRFME?

l = 201 T ERITHBU R UM BISHHRSERG BILITMRS o
Bl 57 4, FEENERS ST o
IS E SIC SIS FL TN | A (B)

RRERHELEE 60.2 1B WBTH

CE—H6) | FHm > B




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
[image: image6.png]18 = - 2017 EEARE L R USRS AR

SRR
?ﬁfﬁ%ﬁ% Eﬂﬁ}% 20T F BT M PIERIRSRIBR /'f

B R REFEEE, R ¢ 57 EEEMRIARRE

Ehg?\l’rag’m Files (x86)\JoinCheer\201 TR RTAZIZI

Maiﬁx *?%ﬁﬂ(%ﬂ%um”ﬂliﬁhﬁiléiﬁw*

i ..
ﬁ’%ﬂ%ﬁﬁ MR D)

<CE—H® FED BH




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]¥
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1.2 参数装入
点击桌面图标[image: image9.png]¥
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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
[image: image11.png]201 7B TEE I AU NS SHIR SRR — BERES -
FER FEO 2O ®=HH
® = ¢ m
115 ) E-Z U 5

WHEIEitE B




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]L] 2017 TEEm s NSRS AR S IERIA S5 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，参数装入完成。
[image: image26.png]



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1.2参数装入，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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第二章、基层单位编写报告
在录入模块中，完成封面新建、基础信息表填报、单位内部控制情况表填报、内部控制信息系统情况表填报、单位工作职责分离情况填报、建立健全内部控制制度情况表填报、内部控制制度执行情况表填报、内控报告的填报和附件信息统计表填报，运算全部报表并审核通过后，再生成《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】或单击主界面中的左上角快捷按钮[image: image34.png]i
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如图所示；接着进入数据录入界面，点击“新增”按钮后，除了“汇总单位负责人”、“所属单位总数”、“其中：实际汇总的单位数”，“其中：汇总报送决算报表的单位数”这四项不用录入，别的请根据自己单位实际情况如实填写！
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如上，单击[image: image37.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9位组织机构代码，如果本单位是社会信用代码，则需要录入第9至第17位信息。

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所有报表内容填报
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
	基础信息表
	如实填报
	看各个表下面的填表说明，表的所有内容一定要填写完整，禁止存在空白表！

	2
	单位内部控制情况表
	如实填报
	

	3
	内部控制信息系统情况表
	不需要录入，运算、保存、审核即可
	

	4
	单位工作职责分离情况
	不需要录入，运算、保存、审核即可
	

	5
	建立健全内部控制制度情况表
	如实填报
	

	6
	内部控制制度执行情况表
	如实填报
	

	7
	附件信息统计表
	如实填报
	选择“是否”，然后选择后面单元格上传附件即可。单个附件不能超过30M

	8
	内部控制工作的经验做法及成效
	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

	9
	内部控制工作中存在的问题及遇到的问题
	
	

	10
	下一步内部控制工作计划
	
	

	11
	对当前行政事业单位内部控制工作的意见及建议
	
	

	12
	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
	在2.3运算后会自动生成

	13
	行政事业单位内部控制报告
	不需要
	一定要全算、全审整套表后，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

[image: image40.png](5] sBSA - 3434223520 MisKER(y - [LROS] BIZ RS ABBEAIHIES(005) — X
WEQ REE FHE IRD 0@ 2MH FEQ

<O R X WiE | E=ait Mz U V2R RS @5s 008 ~
S [2/2] HEHRB | HabiEEE & | SHMBISHEDE * | MSISHIESRGERE | BHTERSARES * | ZoRSABISHHEERE % |MSSHHIRRTERE % | MSSHITEEe0 | METIENmY * | 4L ][
| V¥ 1P L
SiREE WA | EES] ERRES) EZEM | RARUHE [RamacE  IBELNKS EREE ~
= S L B RE S =3 £ £ F.AaE, WSENSH]
— 2. BRI BN z z 2 LE FIBA R A (T TR, 4
AELSER [ e NAE £ £ £ FT e AR B L |
1 REEE 2 £ =2 OTEMARAH LI, ® 7
5. ST 3 £ = FRREE, S ERFEE
L MBIERBA £ £ = R BT AR R R
PESTIIEN =3 £ = R ELE
3 ZERA £ £ =2 R ELE
L BRER £ E =2 R BT AR TR R A
. 5. EaEE =3 E = THEEZEZHUISEE]
L [UEER heme 2 2 2 pirh, GERAEREH
E 7. PR RS AR XIT 13 £ .2 A EEE R (1%
I B ASFEE 13 £ |2 STHEAETEREME
M o RITIREEE 13 £ £ JREAR TR R AL A
@ 10 MBHEERE 13 £ £ A RE R TR a2 0]
eI S e ] 13 £ |2 SEDIEART , TRARRY
é 2. KRR TR A SE 13 £ |2 RSB, BREY
S e A R 13 £ |2 AT, %;mmmm
|1g 4 XA AR TS |2 £ |2 FRraE, FHhRE
5. FIE P SRR R |2 £ £ RS EREELE, f%,
fﬂ} 6. KRB REZTT |2 |2 £ SHFT RIS AR R
L EGNSER |2 £ |2 RN AL WIS A
E 2 KA REER |2 £ |2 FEAENTS. A AT
3 A-RASEEEE |2 £ |2 B BEEISSBACHA.
*'J L AERERAER £ £ |2 EARMA- CRIAB RS
‘tﬁﬂ 5. KA R ER 13 |2 |2 [BiThTak. Tamas]
e o AEIREBIE 13 |2 |2 TR R E A R ANE
E T AR A AR 3 |2 |2 FERER AT RI5M A
B AN R AR B 3 |2 |2 EHERR, RE70 AT
% o AR AR T AEIE 3 |2 |2 Bl FRATRBIBELY
10 AME AL EEE 3 |2 2 SN A RS AW,
ﬂ 11 SRR B 3 |2 |2 ERBEN , FATIMEY
LR E S AEE 3 |2 |2 THR AT ATI . REA|
o 1RO EHIREE =2 2 2 I8 WIRAE AE T TRtk v





2.首先要选择“是否适用”才能对这行后面的单元格进行操作，如图：
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3、别的行也是如此操作，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。
4、各单位根据实际情况填写所有表格数据之后，行政事业单位内部控制情况汇总表（运算表）；
例如[image: image42.png]TR i R A




这个报表点击[image: image43.png]


即可自动带出来。
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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。
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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生成报告和数据传出，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！

当单位进行如下操作：封面录入——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！然后，点击“2017年度行政事业单位内部控制报告”进入如图
[image: image48.png](5] #BSA - 3434223520 MisKER(S - [DWBG] 201 74EEE TR LRI MBBEAIIRES (012) - X
EDQ REE FWO IRO THE =HEHH A0

\m Blisk | oiEA XEIE XBE B 4 MiEE VEr 2R Qs D 008 ~

s e] | T MEEHIT il & zﬁa‘.ﬁnﬂmﬁmm@yﬂrmwsﬁw *| B ERG T & | FEHEN T | FRSEONBEHIRAISS (20s) * orERmEelRanBEaes [| e[
T Zl=0 X G| wA s zaEle

SEEE WA | )
rl2] ERan (ﬁm
=0 CEit B

[ it ]





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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第三章、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: image51.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: image55.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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