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[bookmark: _Toc10208480]综述
省市级管理机构需完成国家科技部布置的科研机构与技术服务业调查、国家科技计划项目跟踪调查和地方财政科学技术支出调查三项科技统计调查工作。
省市级管理机构的工作内容：新增调查单位；维护本年国家下发的调查单位名单；监控和催收调查表提交情况；检查各地市调查表回收情况；对调查表的平台审核进行人工核实和反馈；通过多种审核方式，查找、核实并纠正数据的差错，保证数据总体质量；对汇总数据进行评估检查；通过报表验收实现在线调查中对上级的数据报送；汇总全省的各种数据。
本手册仅提供给省（市）科技厅（科委）在完成科技统计调查工作管理操作时参考使用。截至截稿日，平台仍处于调试阶段，平台页面仍有调整，以正式的国家科技统计调查平台页面为准。


[bookmark: _Toc466376569][bookmark: _Toc465251492][bookmark: _Toc10208481]科技统计客户端
国家科技统计调查任务使用国家科技统计在线调查平台（以下简称“平台”）通过互联网进行在线调查，要求必须下载安装科技统计客户端安装程序。注意，同一台电脑中只要安装一个客户端，即可满足所有调查任务的管理填报。
2.1 [bookmark: _Toc10208482]运行环境
为确保平台使用效果，提高报表报送效率，要求计算机应满足以下性能要求：
· 操作平台：支持WINDOWS 7/8/10等操作平台，不支持XP平台；
· CPU：主频不低于2.2GHz；
· 内存：2GB以上。
2.2 [bookmark: _Toc10208483]下载地址
访问中国科技统计网www.sts.org.cn，在首页上可见提示客户端下载的漂浮窗口，点击漂浮窗口跳转，进入统计软件下载页面，点击下载客户端安装包。
2.3 [bookmark: _Toc462666543][bookmark: _Toc10208484]安装步骤
科技统计客户端下载完成后，双击安装程序进入客户端安装页面，具体安装步骤如下：
1. 平台默认的路径安装为C盘，填报单位可根据需要更改安装路径，确认安装路径后，点击【安装】按钮，如下图所示；
2. 待安装进度百分比达到100%时，代表客户端安装成功,在计算机本地桌面会显示[image: ]图标，双击该图标即可进入平台。
[image: ]
图 2‑1国家科技统计客户端安装界面
注意事项:
如计算机中安装“360安全卫士”等安全防护软件，在安装过程中可能会遇到相关安全防护软件关于“安全性提示”确认，请一律选择“通过”或“允许安装”，以确保完成客户端安装。


[bookmark: _Toc466376570][bookmark: _Toc10208485]平台登录
客户端安装完成后，通过客户端进入平台登录页面，如下图所示。
[image: ]
图3‑1平台登录
[bookmark: _Toc462666544][bookmark: _Toc466376571]在登陆页面输入用户名、密码和验证码，全部验证通过后即为登录成功。
3.1 [bookmark: _Toc10208486]帐号密码
地方财政科技支出调查用户名由6位行政区划码+DC，例如天津市地方财政科技支出调查管理机构编码是120000DC；所有管理机构的帐号密码均与上年一致，省级管理机构帐号由国家级管理机构设置，地市级和县区级管理机构帐号由省级设置。在平台输入的字母不分大小写，输入后回车进入用户密码输入。
3.2 [bookmark: _Toc10208487]登录步骤
具体平台登录步骤如下：
第一步：在用户名处输入用户名；
第二步：在用户密码处输入密码；
第三步：参照右边的图示输入验证码，如果图示不清楚，可以点击图片更换验证码。验证码输入正确后，点击【登录】按钮。
第四步，首次登录平台，平台会提示修改联系信息，如下图所示。用户需点击“是”，进行信息修改。
[image: ]
图 3‑2修改联系信息提示
第五步，如下图所示，红色的文本框为必填项，电子邮箱涉及用户密码找回，要求务必准确填写。点击【确定】按钮。页面提示“联系方式修改成功”，点击【确定】，页面跳转至平台业务管理页面。
[image: ]
图 3‑3修改用户信息

[bookmark: _Toc466376574][bookmark: _Toc10208488]平台设置
4.1 [bookmark: _Toc466376577][bookmark: _Toc10208489]用户信息维护
【用户信息】是对处理地帐号和子帐号的维护管理功能。管理用户可以查看、修改子帐号，以及对本级和下级子帐号密码进行维护
4.1.1 [bookmark: _Toc466376578][bookmark: _Toc10208490]子帐号维护
国家平台管理员已经对各级管理机构的处理地帐号设置，省市用户可以查看本级和管理的下级处理地帐号以及修改它们的基本属性，如“密码”等信息。处理地帐号可以看作是该地区内的所有平台管理员帐号，它拥有该地区级别最大的权限。
各子帐号在平台中扮演不同的角色，每个角色的权限功能也各有不同，部分可以对统计任务执行增加和删除操作；部分子帐号却只能对统计任务执行查看功能。可通过【用户组管理】功能，实现不同权限的分配。
点击平台顶部的【业务管理】菜单，点击选择【用户信息】，进入用户信息维护页面，如下图所示。在此页面，可执行查询、修改、批量设置密码等操作。
[image: ]
图 4‑1用户管理界面
[bookmark: _Toc10208491]4.1.1.1 查询子帐号
通过快速查询和高级查询两种方式实现对管理用户的信息查询查看。
· 快速查询，可分别根据帐号编码、名称和层级实现对帐号的快速定位查看，如下图所示。
[image: ]
图 4‑2快速查询界面
· 高级查询，可根据单位用户更多信息设置查询条件实现对帐号的查询查看，如下图所示。
[image: 11.jpg]
图 4‑3高级查询
[bookmark: _Toc10208492]4.1.1.2 修改子帐号
在用户信息维护页面，可查看子帐号管理列表，在此页面，可点选子帐号后，双击子帐号名称，修改子帐号的相关信息。也可以点选一个子帐号，点击【子帐号维护】页面的下拉选择框，点击【修改】按钮，进入修改子帐号相关信息。如下图所示。可对申报密码、单位名称、部门名称等处理地信息修改，修改完成后，点击保存，平台提示确定覆盖保存，点击是，将保存修改后的单位属性。
如修改信息错误，可以点击修改页面的【还原】按钮，恢复修改前的单位属性。
[image: ]
图 4‑4子帐号信息修改
4.1.2 [bookmark: _Toc466376580][bookmark: _Toc10208493]维护本级和下级子帐号密码
管理机构统一使用随机密码登录平台。省级管理机构的子帐号密码由国家统一设置好下发，而地市、县区子帐号的密码由各省市自行设置。
如果需要批量设置子帐号的密码，就在【子帐号显示模式】中，构造条件查询出一批单位，点击【批量设置】→【密码】→【查询记录】，平台便会弹出密码设置界面。如下图所示：
[image: ]
图 4‑5批量设置密码1
在弹出的【批量设置密码】界面中，按需求勾选，其中【密码设置】栏目选择【用随机密码设置】，点击【设置】按钮。如下图所示：
[image: QQ截图11.jpg]
图 4‑6批量设置密码2
待平台提示设置成功时，会弹出密码设置结果窗口，点击密码下载链接，可以批量下载已设置密码。方便形成电子文件或者打印成纸质文件下发到下级管理机构。如下图所示：
[image: ]
图 4‑7批量设置密码3
[bookmark: _Toc466376582][bookmark: _Toc10208494]调查名单管理
省级管理机构可点击平台中顶端的【业务管理】菜单，在调查名单管理中选择对应菜单进行操作,如下图所示：
调查名单管理包括调查名单维护。
[image: ]
图 5‑1调查名单管理
5.1 [bookmark: _Toc466376591][bookmark: _Toc10208495]调查名单维护
省(市)用户在平台中看到的调查名单，是国家在往年库基础上经过调整和修正过后下发的正式库。您需要在调查名单库中审查单位性质变更申请，对照调整机构区划。同时平台提供快速查询、高级查询和导入导出、批量设置密码这些常用功能。在调查名单管理中，点击【调查名单维护】按钮。如下图所示：
[image: ]
图5‑2调查名单维护
5.1.1 [bookmark: _Toc466376597][bookmark: _Toc10208496]查询单位信息
用户可通过【快速查询】和【高级查询】实现对调查机构信息的检索。
· 快速查询，可分别根据组织机构代码、单位名称、单位性质等基本信息查询。如下图所示：
[image: ]
图5‑3快速查询
· 高级查询，可根据名录库属性，构造更为复杂的查询条件。
操作描述：
例如，用户要在地方财政科技支出维护库中查询【是否开发区等单独一级财政调查单位】，且级别为5的地区。如下图，在“字段名中”选择396是否开发区等单独一级财政调查单位，“运算符”选择“等于”，“内容”中选择“1是”。点击【添加条件】增加一行条件，两个条件之间是并且的关系。同理，对第二行条件，依次设置“字段名”、“运算符”和“内容”。
构造复杂条件还支持字段取子串，在“串开始位”输入子串的起始位置，在“取串长度”种输入子串的字符长度。
条件和条件之间可以有“或者”和“并且”两种关系，“或者”关系支持添加“括号”提高其表达式的优先级。
[image: ]
图5‑4高级查询
5.1.2 [bookmark: _Toc466376599][bookmark: _Toc10208497]导出单位
管理机构如果需要导出调查机构信息，可以在【调查名单维护】界面中，单位信息列表上方点击【导出单位】。平台提供了三种方式，分别是【导出全部】、【查询导出】和【选择导出】。在确定导出方式后，用户可以直接选择数据格式、数据时期、单位范围、分组显示方式、导出列后开始导出，也可以将选项保存为模板，方便下次直接调用。注意，此功能暂时未开放，如果有特别需求，可以后期再开放。
5.1.2.1 [bookmark: _Toc466376600][bookmark: _Toc10208498]导出全部
点击【导出机构】按钮，导出当前用户管辖的该项调查任务的所有数据。如下图所示：
[image: 图4-11.jpg]
图5‑5导出全部
操作描述：
   （一）设置导出选项
数据格式：可以选择TXT逗号分隔、Tab分隔、csv格式、excel格式、DBF格式。
分组显示方式：默认分组值只导出编码，可以选择导出编码及中文名称，方便导出来查看。
选择导出列：选择您所需要导出的单位属性。
如果是前面四种数据格式，勾上“导出标题”，那么导出时第一行为标题行，不勾上，第一行直接为数据。如果选择DBF文件，导出标题选框为灰色不可点。
选择后直接点击“开始导出”，把文件另存到本地计算机保存即可。
   （二）设置导出模板
如果上面设置的导出选项是常用的内容，可以把设置好的导出选项以“模板”文件形式保存起来，方便下次直接调用。
首先，直接点击上图中的【保存】按钮；然后，在弹出的模板定义界面，输入基本信息；最后，点击【保存】按钮，提示保存成功即可。
[image: QQ截图11.jpg]
图5‑6新建导出模板
此时，可在【模板列表】页卡中查看到此模板，下次若要导出同样选项的信息，直接【执行】该模板即可。如下图所示：
[image: 图4-13.jpg]
图 5‑7执行导出模板
5.1.2.2 [bookmark: _Toc466376601][bookmark: _Toc10208499]查询导出
查询导出，是导出按构造条件查询出的一批单位。
操作描述：
可参考上文中的查询调查机构信息操作说明，查询出一批单位，然后点击【导出单位】→【查询导出】。具体执行导出的操作可参考上面5.2.7.1章节的详细说明，在此不再赘述。
[image: 图4-14.jpg]
图 5‑8查询导出
5.1.2.3 [bookmark: _Toc466376602][bookmark: _Toc10208500]选择导出
选择导出，是导出点选后的一批单位。在【调查名单维护】页面，点击【导出单位】按钮，点击【选择导出】。
操作描述：
点选一部分需要导出的单位，然后参考上面5.2.7.1章节导出操作的详细说明执行导出。点选单位如下图所示：
[image: 图4-15.jpg]
图5-9选择导出

[bookmark: _Toc466376603][bookmark: _Toc10208501]数据录入
[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK38]在报表填报期限范围内，管理用户可以随时查看【报表录入进度】，可对填报进度迟缓的单位及时催报。各级管理机构可以填写本地区全地区和本级数据，平台将对填报操作进行记录备查。对于确实未报的单位，经核实情况后，可以对这些单位设置【未报原因】。各级管理机构可点击平台顶部的【业务管理】菜单，点击【数据录入】按钮。
[image: ]
图 6‑1数据录入主界面
1.1 [bookmark: _Toc466376605][bookmark: _Toc10208502]查看报表基本情况
在【数据录入】模块中，报表录入进度包括【填报进度】、【审核进度】和【提交进度】，是对录入进度的一项简易统计，可以满足用户快速查看每张表录入进度情况的需求。如果用户要查看更加详细的进度情况，可进入【进度情况】模块查看，详情可参考下面的进度查看章节。
[image: ]
图6‑2报表录入进度
· 点击提交进度中的【查看】按钮，查看填报进度。
[image: ]
图6‑3填报进度
· 点击审核进度中的【查看】按钮，查看当前审核进度。
[image: ]
图6‑4审核进度
· 点击提交进度中的【查看】按钮，查看当前提交进度。
[image: ]
图6‑5提交进度
1.2 [bookmark: _Toc466376606][bookmark: _Toc10208503]填报数据
首先通过查询条件，查询出需要填报的单位，然后录入数据和提交数据。平台将对填报操作进行记录备查。
操作描述：
用户可以直接双击报表基本信息进入数据录入界面，也可以点选报表后，点击报表列表左上角的【填报数据】按钮。如下图所示：
[image: ]
图6‑6进入填报数据界面
6.2.1 [bookmark: _Toc466376607][bookmark: _Toc10208504]查询单位
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK19]查询条件功能，不仅满足管理员查询协助填报单位的需求，而且也能进一步查看报表录入进度的各项单位清单，支持导出清单，为展开催报工作打下基础。管理机构可通过快速查询和高级查询两种方式查询出满足条件的单位。
   （一）快速查询
可根据【查询条件】页卡中展现的查询条件，组合起来快速查询单位。
操作描述：
例如，要查询天津市河东区未填报的单位进行协助填报数据。
首先在【审核状态】栏目后点选[未填报]，然后在【地域名称】栏目后输入[河东区]，最后点击【查询】按钮，就会在【单位列表】界面展现查询结果。如下图所示：
[image: ]
图6‑7快速查询
查询条件中各栏目说明如下：
· 审核状态：分为未填报、未审核、审核完全通过、审核核实通过、审核未通过和解释通过，可以按选择的状态查看单位情况。
· “未填报”：本表还未填报。
· “未审核”：报表已经填报，但是还未审核。
· “审核完全通过”：审核中的强制及非强制公式均通过。
· “审核核实通过”：审核中强制公式通过，但有核实公式未通过。
· “审核未通过”：审核中有强制公式未通过。
· “解释通过”：审核中有强制公式未通过，但是对每一个未通过的审核都要填写解释内容。
· 单位提交：查看单位提交情况，包括已提交和未提交两种类型。
· 申报延迟：查看已过填报截止时间，但被延迟提交时间的单位。
· 地域编码：模糊查询，输入编码后点击查询，单位列表中显示出查询的单位。
· 地域名称：输入任意名称字符回车后，单位列表中显示出所有名称中带有这个字符的单位。
· 查询方式：包括完全匹配、包含和以…开头，后两个都是模糊查询，是针对单位编码和名称来限定查询范围。
· 未报原因：查看未报原因各种类型的单位统计量。
· 级别分类（地财）：[级别分类]是单位属性，如果要增加平台后台还可以设置添加。
  （二）高级查询
可根据单位名录库属性构造更为复杂的查询条件。
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图6‑8高级查询
   （三）设置列表信息
设置单位信息，可实现单位列表中展现更多的单位属性。
操作描述：
例如，在单位列表中展现单位填报截止时间。
首先，在查询后的【单位列表】界面点击【列表信息】；然后，在弹出【名录库附属属性信息】窗口，从【未选属性】栏中点选[填报截止时间]，点击[image: ]箭头标志，则【已选属性】栏会出现[填报截止时间]；最后，点击【保存】按钮。此时列表信息中就会展现该条属性，如下图所示：
[image: QQ截图11.jpg]
图6‑9设置列表信息
   （四）导出查询结果
导出查询结果，基于查询条件查询出的单位列表清单，可导出EXCEL文件。如下图所示：
[image: QQ截图11.jpg]
图6‑10导出查询结果
6.2.2 [bookmark: _Toc466376608][bookmark: _Toc10208505]录入数据
在查询出未填报的单位后，用户可以快速定位每一家单位完成填报数据工作。本次地方财政科技支调查在平台中是以套表形式展现，套表中包括定长表、台帐表和问卷表三种类型报表。
6.2.2.1 [bookmark: _Toc466376609][bookmark: _Toc10208506]打开填报表
在【单位列表】中直接双击单位名称即可进入报表填报页面，也可以勾选单位后点击【填报数据】进入报表的填报页面。如下图所示：
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图6‑11点开填报表
6.2.2.2 [bookmark: _Toc466376610][bookmark: _Toc10208507]填写数据
点击页签中的不同子表表号可以切换填写不同子表。由于子表较多，界面排布不下所有子表，需要通过页签两侧的箭头来滚动显示出更多的子表。如下图所示：
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图6‑12报表填报页面
整套事业表包含问卷调查表和定长表两类子表类型，它们填报方式有所不同。
   （一）定长表填报
定长表是最常见一种主宾栏内容固定的二维表类型。如，“地方财政科学技术功能支出情况”子表。左侧前列纵向的区域为主栏，右侧顶部横向区域为宾栏。主栏和宾栏交叉的部分为数据填写区域。
操作描述：
根据左侧主栏的指标，在右侧白色单元格中点击鼠标左键，进入单元格编辑状态。按回车键或者上下方向键进入下一单元格，实现全键盘操作。或者可以在Excel表格中填写好，然后选中需要复制的行，在系统中找到开始行，按下键盘上Ctrl+V将数据直接粘贴进系统。如果某项指标含有解释说明，您将鼠标指针移动到该行指标处即可查看。如下图所示：
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图6‑13定长表填报
   （二）问卷调查表填报
问卷调查表是由诸多自由项构成的一种表类型，支持格式比较复杂的一种表类型，可插入单选、多选、大文本框、树形下拉等控件。
例如，封面子表，主要由文本框三种控件构成。报表中【统一社会信用代码】属性通过在“文本框”中直接输入数字、字符或文字。如下图所示，按“回车键”可以填选下一个属性。如下图所示：
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图6‑14问卷调查表填报
6.2.2.3 [bookmark: _Toc466376611][bookmark: _Toc10208508]保存数据
将录入的整套报表数据通过网络保存至服务器数据库中，并且按照平台定义的计算规则，对部分自动生成的数据执行计算加工。
功能位置：【报表填报】-【数据录入界面】-【保存】
[image: ]
图 6‑15保存数据
注意事项：
· 保存是将整套报表数据同时保存的，无需对每个子表单独保存。
· 保存并不会执行计算机审核，如要获知计算机审核结果，需要单独执行【保存审核】功能。
· 由于是网络版报送，请及时保存数据，以免网络中断等原因造成数据未能存入平台。
6.2.3 [bookmark: _Toc466376612][bookmark: _Toc10208509]审核数据
为了把控数据质量,可以利用平台提供的“保存审核”功能随时检查数据。保存审核功能首先会将您的数据先进行保存，然后根据平台预定义的审核规则对您录入的表内、表间、不同历史时期的数进行计算机检查并把检查的审核结果反馈给您。审核结果包括强制性和核实性两类。强制性审核需要您根据审核要求修改数据，核实类审核需要您核实确认数据是否有误，如无误则需要解释说明或者上传相关证明材料。除了计算机审核，在数据验收阶段，数据审核功能也可能返回上级管理机构的人工检查信息。对于人工检查结果，您也需要进行核实确认。执行审核功能的同时也会完成数据保存、计算操作。
功能位置：【数据录入界面】-【保存审核】
[image: ]
图 6‑16数据审核
6.2.3.1 [bookmark: _Toc466376613][bookmark: _Toc464486545][bookmark: _Toc10208510]系统审核
根据平台预定义的审核规则对您录入的表内、表间、不同历史时期的数进行计算机检查。
（1） 强制性错误
强制性审核规则不通过，必须修改数据到完全符合规则要求后，您才能提交数据。
操作描述：
点击审核信息的错误类型处，平台可定位到对应错误单元格，并且错误单元格会以红色标识。如下图所示：
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图 6‑17审核定位修正数据
（2） 核实性错误
核实性审核规则产生的是核实类提示信息，需要核实确认，确认填报的数据是否有误。如果数据填报错误，请及时修正；如确实数据无误，需要根据核实要求解释说明原因或者上传证明材料。上级会对解释的原因进行核实反馈。
操作描述：
1. 修正数据，点击逐条审核信息的错误类型处，可快速定位表中的错误单元格，发现错误时可及时修改数据。
2. 解释原因，当核实确认数据后，可在审核提示信息后的原因解释栏说明原因。
3. 上传材料，如果有需要上传证明的材料支持当前的解释说明，可以进行上传。点开【上传资料】，在弹出的对话框中上传相关文件。
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图 6‑18解释原因上传材料
（3） 查看核实意见，查看本级或者其他管理机构对某条错误信息反馈的核实意见。如下图所示：
[image: 查看核实意见.jpg]
图 6‑19查看核实意见
注意事项：
如果有解释原因和上传材料的审核信息，单位必须作出原因说明或材料上传才能确认提交数据。
6.2.3.2 [bookmark: _Toc466376614][bookmark: _Toc464486546][bookmark: _Toc10208511]人工检查
人工检查是上级在填报数据过程中或提交后，人为发现并下发的核实性质检查项。您单位可根据检查内容，考证实际情况后，给出详细说明。
需要说明的是管理员在【数据录入】模块代录数据时，不可以代表所代录单位对检查项作出说明，所以在管理员的报表填报界面下方没有【人工检查】模块。
6.2.3.3 [bookmark: _Toc10208512]报表打印
平台根据预定义的打印导出模板，提供PDF格式的文件导出。
操作描述：
在报表右上角的功能菜单中点击【打印】，等待平台返回文件下载的连接，在弹出的下载窗口选择需要保存的路径点击保存。如下图所示：
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图 6‑20报表打印
6.2.3.4 [bookmark: _Toc10208513]上传封面
当报表系统强制性审核都已经完成修改，核实性审核都已经修改或者解释原因，此时需要打印报表上传封面。切换到封面子表，点击浏览按钮，在弹出的界面选择需要上传的封面图片文件（注意：大小不能超过200K）
操作描述：
切换到封面子表，点击浏览按钮。在弹出的窗口点击选择文件，选择已经扫描好需要上传的封面图片文件（注意：图片大小控制在200KB以内），选择后点击确定。上传成功后系统会提示上传文件完成，请点击本页右上角“保存”按钮保存上传数据！点击右上角保存或者保存审核按钮，将数据保存至网络服务器。
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图 6‑21报表打印
6.2.4 [bookmark: _Toc466376615][bookmark: _Toc10208514]提交数据
当报表未填报，或者单位虽然填报了数据，但是还不符合提交条件时，【单位提交】功能灰掉不可用。当单位填报的数据符合提交条件时，【单位提交】功能才能允许使用。
[image: ]
图 6‑22确认提交
6.2.5 [bookmark: _Toc466376616][bookmark: _Toc10208515]辅助功能
6.2.5.1 [bookmark: _Toc10208516]查看提示信息
管理用户界面有【提示信息】功能，能查看到[检查信息]、[验收流程]、[修改痕迹]等信息。
[image: QQ截图11.jpg]
图6‑23提示信息
6.2.5.2 [bookmark: _Toc10208517]查看历史数据
如果本年报表制度与上年报表制度不同，需要切换平台上方的全局报告期进行查看。例如，要查看科技机构年报2015年报表填报情况，首先要切换平台上方全局报告期至2015年，然后参考上面6.2.2.1章节打开报表查看详细数据。如下图所示：
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图 6‑24切换全局报告期
6.3 [bookmark: _Toc466376617][bookmark: _Toc10208518]查看单位反馈信息
单位反馈的信息包括，平台审核时的解释原因和上传文件和人工审核检查项中调查单位的反馈说明和上传文件。
6.3.1 [bookmark: _Toc466376618][bookmark: _Toc10208519]查看核实解释原因
平台审核中有一类核实性错误提示信息，调查单位在确认数据无误的情况下，可以对这类审核信息作出解释说明和上传相关证明材料。管理用户需要核实调查单位反馈的说明和相关材料。
6.3.1.1 [bookmark: _Toc10208520]查询解释通过单位
操作描述：
首先在【查询条件】中设置【审核状态】为【解释通过】的查询条件，然后点击【查询】按钮即可。
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图 6‑25查询解释通过单位
6.3.1.2 [bookmark: _Toc10208521]点开单位审核数据
首先在【单位列表】界面点选单位，然后点击【填报数据】，进入报表填报界面后，平台下方会弹出审核结果提示信息。
[image: ]
图6‑26点开单位审核数据
6.3.1.3 [bookmark: _Toc10208522]核实解释原因
首先，在平台下方弹出的审核提示信息中，点击【编辑】，查看单位填写的原因和上传的相关证明材料。
[image: ]
图6‑27查看解释原因
然后，核实数据点击【填写】按钮，填写核实意见，核实状态包括【未核实】、【认可】和【不认可】三种情况，其中设置为【不认可】时，必须填写核实意见，最后点击【确认】即可。
[image: ]
图6‑28填写核实意见
6.3.2 [bookmark: _Toc466376619][bookmark: _Toc10208523]查看检查项反馈说明
首先点击报表填报界面的【提示信息】，然后查看其中【检查信息】栏的具体内容。
[image: 查看检查信息.jpg]
图6‑29查看检查信息
6.4 [bookmark: _Toc466376620][bookmark: _Toc10208524]未报单位设置未报原因
针对确实未填报的单位，经核实情况后，管理用户可以对这些单位设置未报原因。可以对一家单位单独设置未报原因，也可以对一批单位批量设置未报原因。
6.4.1 [bookmark: _Toc10208525]未报原因设置
首先查询出目标单位；然后在【单位列表】界面点选该单位；之后点击【设置未报原因】按钮，按照实际情况选择填写未报原因后，点击右上角的【保存审核】按钮，提示审核成功后，点击右上角【打印】按钮，打印未报原因表后盖章扫描，上传证明材料后再次点击【保存审核】按钮。如下图所示：
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图6‑30设置未报原因
6.4.2 [bookmark: _Toc10208526]查询未报单位
如果要查询已设置未报原因的单位，并且要查看详细的未报原因。
功能位置：【查询条件】-【未报原因】-【未报原因分项】-【查询】
操作描述：
· 查询未报单位。
在【查询条件】界面【未报原因】栏目后选择【调查范围以外】，之后点击【查询】，平台便会弹出单位列表。
 [image: ]
图6‑31查询单位
· 查看未报原因详情
点击单位列表中单位列表编码，平台右侧便会展现该单位未报原因表，就能查看未报原因详情。
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图6‑32查看未报原因详情
6.5 [bookmark: _Toc466376622][bookmark: _Toc10208527]查看填报日志
点击数据录入页面中的【填报日志】，显示当前报表各单位填报情况的日志记录。
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图6‑33查看填报日志
操作描述：
点击数据录入界面的【填报日志】按钮，显示各单位的数据填报情况。页面下方有【查询全部】和【构造条件】按钮。
用户可以直接点击[image: ]导出excel，将各单位的填报情况数据以excel形式保存到本地查看。
[bookmark: _Toc466376623][bookmark: _Toc10208528]进度查看
进度查看包括单位模式和报表模式两种，从两个不同的角度对调查单位填报情况的实时监测了解。这里填报情况包括：报表填报情况、单位提交情况、审核状态、延迟申报情况和报表验收情况。在调查单位填报数据期间，省（市）用户可以实时查看到各地区各报表的填报情况，对于填报滞后的调查单位可及时进行催报；在调查单位填报期限后，省（市）用户可纵观全局，对比辖区之间填报数据进度情况，为评比辖区之间统计工作质量提供参考依据。
1.3 [bookmark: _Toc466376624][bookmark: _Toc10208529]单位模式
单位模式是分地区统计调查单位完成报表报送的情况，包括：报表填报情况、单位提交情况、审核状态等。调查单位如果有多张填报的报表，必须每张报表的统计项都达成，整个单位才算完成。
点击统计数字能展现单位列表，单位列表界面能查看到每家单位填报的报表个数，并且点击报表个数，平台右侧会展现基层报表的基本信息。
操作描述：
· [bookmark: _Toc466376625]查看填报详情
默认只显示本级和下一级处理地两个层级的“报表填报”和[已填未报原因”列，如果需要查看更多填报情况，可以点选上方的“审核状态”、“报表验收”、“单位提交”和“延迟申报”，之后点击【查询】即可查看到更多详细填报信息。如果需要查看更多处理地的填报情况，可以点开左侧的地区列表。
[image: ]
图7‑1查看填报详情
· [bookmark: _Toc466376626]查看单位明细
点击上图中统计个数，可以查看单位明细。单位列表中统计了每家单位填写报表的个数，点击报表个数平台右侧便会展现报表基本情况。
[image: ]
图7‑2查看单位明细
· [bookmark: _Toc466376627]导出单位明细
如果查看后需要导出数据，直接点击列表上方的导出EXCEL图标，按步操作导出文件即可。
[image: ]
图7‑3导出单位明细
1.4 [bookmark: _Toc466376628][bookmark: _Toc10208530]报表模式
报表模式是从基层报表角度统计每张报表的填报情况。这里填报情况包括报表填报情况、单位提交、审核状态、延迟申报和报表验收。每张表对应这些填报情况都有统计个数，点击数字可查看单位明细，双击明细能查看到该单位的报表数据。您还可以点击报表后面的【按处理地】列上的【查看】，查看到该基层报表每个处理地的填报数量情况，点击有“下划线”的统计个数能展开明细单位。单位明细界面都支持导出EXCEL文件。
操作描述：
· [bookmark: _Toc466376629]查看填报详情
默认显示报表填报列，如果需要查看更多填报信息可勾选上方的选项，之后点击【查询】，再点击【查看所有】即可。 
[image: ]
图 7‑4查看更多填报详情
· [bookmark: _Toc466376630]查看单位明细
点击单位个数就能查看单位明细，操作方式可参考【单位模式】中的详情。不再赘述。
· [bookmark: _Toc466376631]导出单位明细
点击单位明细列表下方的导出EXCEL图标，之后按步导出数据另存为文档即可。
[image: ]
图 7‑5导出单位明细
· [bookmark: _Toc466376632]查看报表数据
在已填报单位明细列表中，“双击”某一家单位基本信息，就可以查看该单位报表数据。
[image: ]
图 7‑6查看报表数据
· [bookmark: _Toc466376633]按处理地查看
如果要查看DFCZ表在每个管辖范围处理地的填报情况，直接点击DFCZ表后面对于【按处理地】列的【查看】，展开的统计填报情况列表信息栏目和报表列表界面的一致，同样支持点击数字可查看单位明细，可导出EXCEL文件。
[image: ]
图 7‑7按处理地查看
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8.1 [bookmark: _Toc10208539]数据审核
本文提到的数据审核是数据管理者执行的操作。
8.1.1 [bookmark: _Toc466376641][bookmark: _Toc10208540]数据审核与检查
数据审核与检查由系统审核和人工检查构成，系统审核可以批量执行。
系统审核是指计算机利用预先定义好的各种审核规则来识别数据的缺失、无效或不一致，审核目的就是为了保证调查最后所得数据的完整性和有效性。
人工检查是指国家数据验收专家针对某类复杂或者隐蔽数据，对调查单位下发检查要求，要求中包含了检查问题描述，反映该类问题的相关指标数据、建议值和当前最新值。调查单位和各级管理员需要根据问题描述重新核实数据并做出反馈说明。
批量审核是基于审核公式有变更或者报表数据批量导入情况下使用的操作。
8.1.1.1 [bookmark: _Toc466376642][bookmark: _Toc10208541]系统审核
系统审核是计算机利用预先定义好的各种审核规则来识别数据的缺失、无效或不一致的录入。其中，审核规则类型包括强制性错误与核实性错误两种。
· 强制性错误：业务认定的不能出现的错误，必须按照错误提示信息修该数据，直到符合平衡关系才能确认提交数据。
· 核实性错误：计算机检查出来需要核实确认的错误，比如同比增幅过大或过小。如果数据无误，需要用户对数据进行解释说明，甚至上传证明材料。核实性错误只有解释或者上传了证明材料后才能确认提交数据。
系统审核中展现的审核错误信息是由调查单位在填报数据过程中实时产生，从审核错误信息和单位列表两个角度展现。
操作描述：
[bookmark: _Toc532979668][bookmark: _Toc10208542]（一）查看审核结果
用户可以直接点击单位基本信息，也可以通过查询条件查询单位信息以及审核信息。点击单位，平台右侧就会展现该单位的所有错误信息。
[image: ]
图8‑1查看单位审核结果
双击任意一条错误信息，平台就会展现报表数据，点击报表右上角【审核】，报表下方会展现错误信息列表，点击错误信息可定位报表中的错误单元格。
[image: ]
图8‑2查看报表数据
经核实调查单位填写的解释原因和上传的证明材料后，管理员需要填写核实意见。点击核实性信息后面的【填写】，在弹出的界面中点选核实意见，注意，如果选择『不认可』，必须填写核实意见。这里填写核实意见就是对有疑问的调查单位打标记的过程，最后统一到【报表验收】模块中验收『返回修改』，通知调查单位核实修改数据，然后重新提交数据。
[image: ]
图 8‑3单个填写核实意见
如果需要批量设置核实意见，您可以通过上方的查询条件，提示类型是『核实』，是否确认处是『已确认』的审核提示信息，如果核实意见一致，则可以首先批量选择审核信息，然后点击【批量设置核实意见】功能按钮，填写核实意见的过程同单个设置的操作方式，不再赘述。
[image: ]
图 8‑4批量填写核实意见
[bookmark: _Toc532979669][bookmark: _Toc10208543]（二）导出审核信息
如果管理机构有需要导出审核信息，可以分别按单位和错误类型导出审核信息即可。导出的文件类型包括TXT和EXCEL两种类型。
[image: ]
图8‑5导出审核信息
8.1.1.2 [bookmark: _Toc466376643][bookmark: _Toc10208544]人工检查
人工检查是指由国家数据验收专家针对含有某类复杂或者隐蔽的数据问题下发的检查项的过程，国家通过检查项的形式，将含有各种数据问题的单位和相关指标下发给各个省市，省市用户可以查看检查项的检查内容、每家单位的指标检查前值、建议值、当前值、变动差值和变动差率。而且还能实时查看每家单位的报表数据。
省市用户需要根据掌握的实际填报情况，对检查项添加自己的描述并且通知调查单位修改数据重新提交数据；或者确认调查单位填报数据没问题时，可以直接填写反馈信息供国家审核。国家会逐个对每个有问题的单位核实，直到该检查项所有单位都被认可后，进行结项。
操作描述：
（一）查看检查项
如果国家下发的检查项较多时，您可以通过查询区域的条件筛选出目标检查项。
· 【反馈情况】表示任意一条检查项关联的所有单位反馈信息情况，只要有一个用户不管是管理机构还是调查单位的反馈都记录为【已反馈】。
· 【多次检查】表示同一条检查项被国家下发了多次就记录为【多次检查】。
待找到目标检查项后，直接点选，之后“点击”左上角【查看检查项】，就可以查看到该检查项的检查对象，检查项的内容描述等详细信息。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑6查看检查项
（二）自定义描述
待查看分析了检查项描述、检查指标的检查前值、专家建议值、当前值、变动差值和变动差率，掌握了检查项的含义后，省市用户可以对检查项进行自定义描述。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑7自定义描述
（三）查看报表数据
省市用户可以结合每家单位已填写的报表数据，进一步核实检查项情况。“点选”一家单位后，直接“点击”右上角【报表查看】即可查看到该单位的报表数据，可以查看到填报人相关联系方式等，方便联系调查单位修改数据。注意，这里已被列为检查对象的调查单位，经核实需要返回单位修改数据的，也是统一到【报表验收】模块统一验收『返回修改』即可。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑8查看报表数据
（四）反馈信息
待调查单位核实后，修改数据或者数据确认无误填写了反馈信息，再次确认提交数据时，省市用户查看调查单位再次确认提交的数据和反馈信息后，如果发现反馈信息不明确，经查看报表数据分析后可补充反馈信息，以便国家查看更加明朗。点选一家单位后，直接点击右上角【反馈信息】，在弹出的界面中填写反馈信息内容，最后保存即可。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑9反馈信息
（四）检查项汇总
检查项汇总是对管理机构和调查单位针对检查项反馈信息的统计汇总。直接点击【检查项汇总】按钮，平台就会展现汇总列表信息。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑10检查项汇总1
统计汇总出来的数字是调查单位个数。列表内容包括每个检查指标的分项说明，和所有指标的合计项统计。分项含义说明如下：
· 已处理：管理机构或者调查单位对检查单位进行过反馈信息描述，就记录为已处理。
· 未处理：没有任何一个用户对检查单位进行过反馈信息描述，就记录未处理。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑11检查项汇总2
（五）多次检查
查找出被多次检查的同一问题。同一问题多次下发检查说明该类问题下级管理机构或者调查单位未解决问题或者问题的解释理由未被国家认可。
（六）导出检查项
如果省市用户要把查看到的检查信息都导出EXCEL文件备份，可以直接点击【导出】，另存为文档即可。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑12导出检查项
数据审核与检查中分地区统计是按调查单位所在地区的一项审核内容的统计。统计内容包括人工审核和系统审核两大方面：人工审核是从已结项和未结项两个角度统计；系统审核是从各个审核状态统计。点击数字能展开调查单位明细，还能导出所选的地区统计信息。
[image: ]
图 8‑13分地区统计

8.1.1.3 [bookmark: _Toc466376644][bookmark: _Toc10208545]批量审核
如果在报表填报期限内，变更了审核公式，或者批量导入了报表数据，就需要采用批量审核功能对数据集中审核。批量审核包括单表审核和多表批处理审核两种类型。
功能位置：【数据审核与验收】-【批量审核】
（一）单表审核
单表审核是对选中的报表，按所有单位或者通过范围条件筛选部分单位进行批量审核。
操作描述：
例如，要对填写DFCZ表的所有单位中，是开发区等其他单独一级财政调查单位进行批量审核。
（二）点开条件设置界面
[image: ]
图8‑15点开条件设置界面
（三）设置隶属关系是【中央】的筛选条件。
[image: ]
图8‑16设置筛选条件
（四）执行审核，导出审核结果。
[image: ]
图8‑17执行审核并导出审核结果
（5） 查看审核结果，具体操作方式可以参考上文8.2.1.1章节系统审核中的操作说明，不再赘述。
（6） 报表列表标题含义说明：
· 执行：可以对填写这张报表的所有单位执行审核。
· 详细进度：可以查看到所有单位已填报、未填报以及审核的各种状态统计个数。
· 导出：可以导出已经执行过审核的审核结果信息。
· 执行历史记录：可以查询到提交在平台任务队列中的审核执行情况。
[image: ]
图8‑19报表列表信息
8.2 [bookmark: _Toc466376660][bookmark: _Toc10208546]报表验收
报表验收是指管理机构对基层调查表数据的核实查验。验收的工作相当于以往单机版数据包报送的过程，表示本级管理机构已经对数据核实认可后将数据报送给上级管理机构。
对于设置未报原因的单位视同调查表已填报。因此，已设置未报原因的未报单位，管理机构也需要进行验收。
当调查单位报表确认提交或者管理机构设置未报原因后，管理机构便开始按照各级的验收时间开始对数据逐级验收。平台默认的验收路径从县级开始验收，直至国家验收通过。
验收操作的状态包括验收通过、验收不通过、取消验收和返回修改。各个状态含义如下：
· 验收通过：管理机构认可调查单位已提交的数据或者是设置的未报原因，将报表提交给上级管理机构进行验收操作。验收状态置为“验收通过”。
· 验收不通过：管理机构不认可调查单位已提交的数据或者是设置的未报原因，将报表退回给下级管理机构，重新验收。验收状态置为“验收不通过”。
· 取消验收：取消本级管理机构验收操作。验收状态重置为“未验收”。
· 返回修改：管理机构不认可调查单位已提交的数据，将报表直接退回给单位，重新提交。只有在本级验收状态为未验收的情况下，才能进行返回修改操作。
平台提供了一系列验收辅助功能，以便实现管理机构方便、快捷、准确、有效的完成验收工作。具体这些辅助功能包括按照各类条件查询单位、查看验收进度和分地区数据查看验收情况等。
8.2.1 [bookmark: _Toc466376661][bookmark: _Toc10208547]查看验收期限
管理用户在报表列表界面可以查看各级管理机构的验收时间。下级验收时间过期即进入本级验收时间。本级管理机构必须在本级验收时间期限之内完成对管辖范围内所有单位的报表验收。超过本级验收时间，您将无法执行验收操作。
[image: ]
图 8‑20查看验收期限
8.2.2 [bookmark: _Toc466376662][bookmark: _Toc10208548]验收单位查询
查询方式包括快速查询和高级查询两种方式，其中高级查询的操作方式可参考5.2.4章节中的详细说明，不再赘述。本章节重点说明快速查询中各字段的含义。
功能位置：【报表验收】-【查询条件】
[image: ]
图 8‑21快速查询
快速查询条件区域中各字段含义说明如下：
· 验收分类：即指验收路径，当前调查单位被哪些层级的管理机构验收。可能存在多条路径，一般情况是逐级验收的路径，也有跳级验收的情况。其中标有红色字体表示当前所在级别，例如省级。
· 业务类型：验收环节中常用的业务类型。如，想要执行验收通过的操作时，管理机构首先需要选择业务类型中的“可批量验收通过”。列表中除了前面四种可操作的验收状态外，还有【已设置未报原因】和【上级验收不通过】两种类型。
· 地域编码：通过对调查单位编码的模糊查询。
· 地域名称：通过对调查单位名称的模糊查询。
· 管理机构：即处理地，选择查询某一地区的调查单位。
· 审核状态：根据调查单位在填报数据时的平台审核状态查询，包括未审核、完全通过、未通过、核实通过和解释通过。
· 提交状态：根据调查单位报表的提交状态查询，包括已提交和未提交两种类型。
· 各级验收：根据不同级别的验收状态查询。前面一个下拉框显示为级别，例如国、省、市；后面一个下拉框显示为各个级别的验收状态，包括通过、不通过、未验收和返回修改。
· 是否有检查项：查询含有检查项的单位。
· 计算机核实信息：根据各管理机构级别的核实状态进行查询。核实信息是指管理机构对系统审核中解释说明的反馈意见。
· 提交时间：调查单位对基层报表最后一次确认提交的时间，直接点开时间选择框点选需要的时间。
· 组合条件：根据【组合条件管理】功能中预定义好的查询模板进行查询。
· 退回性质：包括『国家验收前返回』和『国家验收后返回』两种类型，主要为了区分国家验收时间点前后被返回单位的筛选查询。
以上条件都可以进行组合，条件构造好后，点击【查询】执行操作。
8.2.3 [bookmark: _Toc10208549]查看提示信息
管理机构在系统审核可以通过填写核实意见来实现打标记的工作，最终以便在报表验收中批量查询出，在此为方便您的验收工作，可以点击基层单位信息后面的『提示信息』查看填写的核实意见详情。除此以外，在提示信息功能中您还能查看到检查项的详情。
[image: ]
图 8‑22查看提示信息
8.2.4 [bookmark: _Toc466376663][bookmark: _Toc10208550]查看验收状态
在单位列表的尾部，能查看各级管理机构的验收状态。如果要归类查询也可以通过上面快速查询中的【各级验收】构造条件查询。在处理验收业务时可以实时参考这个状态。
[image: ]
图 8‑23查看验收状态
8.2.5 [bookmark: _Toc466376664][bookmark: _Toc10208551]查看验收日志
验收日志中记录了各级管理机构对当前调查单位验收时间、状态和意见。尤其是验收不通过和返回修改时记录的验收意见。在报表验收页面，点击验收日志列的【查看】按钮。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑24查看验收日志
8.2.6 [bookmark: _Toc466376665][bookmark: _Toc10208552]验收业务流程
[image: 流程图.jpg]
图 8‑25验收流程
验收业务流程从调查单位正常提交流程（包括已设置未报原因单位）、返回修改再提交流程两个角度作说明。以下以JG1表为例：
功能位置：【报表验收】-【报表列表界面】-【点选一张报表】-【点击进入】
[image: ]
图 8‑26点选报表
8.2.6.1 [bookmark: _Toc10208553]正常提交流程
调查单位数据提交或者设置了未报原因后，管理机构便可以逐级验收。下面以“市-省-国家”三级验收，当前验收级别为省，举例说明：
（一）等待市级管理机构验收
此时市级作为下级管理机构，可进行验收“通过”、“取消验收”和“返回修改”三种状态。
[image: ]
图 8‑27下级管理机构验收界面
（二）验收通过
当市级对调查单位填报的数据查验通过，则可执行【验收通过】操作，验收通过后，这些通过的单位验收权限即提升至省级。市级不可再改动这些单位的数据，也不可取消验收。表示这些单位的数据已经提交给省级管理机构。
操作描述：
单个操作方式：首先选中单位，点击左上角【通过】。方式为“所选记录”。
[image: ]
图 8‑28对选中记录执行验收操作
批量操作方式：首先在【业务类型】处选择【可批量验收通过】；然后点击【查询】，则如果有符合验收通过条件的单位明细会在当前界面下方展现；之后选中已经确认过的一家或一批单位；最后点击左上角【通过】。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑29可批量验收通过
点击【通过】-【所选记录】，在弹出的【验收通过】界面中，点击【确定】按钮即可。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑30验收通过
（三）返回修改
由于市级是底级直管机构，如果对调查单位提交的数据不认可，则直接操作【返回修改】，并且通知调查单位修改数据重新提交。返回到调查单位后，调查单位报表的确认提交状态自动撤销。
操作描述：
与“验收通过”操作的过程相同，唯一区别是【业务类型】处选择【可批量返回修改】，选择单位后点击列表上方的【返回修改】，注意在【验收窗口】中，验收意见必须填写，才能返回修改操作成功。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑31验收返回修改
（四）取消验收
如果市级执行了“验收不通过”，可以点击【取消验收】。将验收状态恢复为默认的“未验收”。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑32取消验收
（五）省级管理机构验收
当前本级管理机构为省级。省级管理机构验收可进行验收“通过”、“不通过”、“取消验收”和“返回修改”四种状态。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑33本级管理机构验收界面
（六）验收通过
如果省级对市级提交的调查单位填报数据认可，则可以执行【验收通过】。验收通过后的报表数据验收权限将提交到国家，本级管理机构验收状态变成“通过”，除非国家执行“验收不通过”操作，否则省级将无权对已经验收通过的数据做任何操作。具体操作方式详情可参考上面市级管理机构验收的操作说明，不再赘述。
（七）验收不通过
如果本级管理机构对市级提交的调查单位填报数据不认可，同时又不了解调查单位的详情，则可以验收【不通过】，数据被退回给市级管理机构，市级验收权限开放，可以重新验收。
操作描述：
验收通过的操作方式同样可以参考下级管理机构验收情况的操作说明，相对不同点是，【业务类型】处选择【可批量验收不通过】，选中单位后，点击单位列表上方的【不通过】，【验收窗口】中的【验收意见】必须填写。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑34验收不通过
（八）返回修改
如果本级管理机构发现调查单位数据明显不正确，或者应调查单位要求需重新开放权限修改数据，则可以验收【返回修改】，数据返回到调查单位。但是要保证需要被返回单位的，报表验收状态为“未验收”，如果已经验收“不通过”,则需要先执行“取消验收”。
（九）取消验收
取消验收即将单位报表的验收状态初始化为“未验收”状态。一般使用较多的情况是当国家级对本级管理机构验收不通过，本级管理机构经核实需要对调查单位执行【返回修改】操作，则本级管理机构首先要【取消验收】，才能【返回修改】。
（十）国家验收
验收通过后的单位的报表验收权限提交至上级管理机构，即国家，验收。验收的方法可参考省级管理机构，不再赘述。
例1：如果验收类型是市→省→国家，要对已设置未报原因单位进行逐级验收。
操作描述：
验收已设置未报原因单位的操作流程相对上述已提交单位验收流程不同之处是，【业务类型】处选择【已设置未报原因】，无法对已设置未报原因的单位操作【返回修改】。其他操作可参考已提交验收流程，不再赘述。
[image: ]
图 8‑35验收已设置未报原因单位
8.2.6.2 [bookmark: _Toc10208554]返回修改再提交
如果管理机构希望直接把报表退回给企业，可以执行“返回修改”操作。调查单位报表被返回后需要按照要求修改数据后再提交，对于返回再提交的报表可以从底层重新逐级验收，流程同正常提交流程，不再赘述。
此时也可被跨级验收，即当初执行“返回修改”的管理机构可直接对其执行验收操作。简化了再次验收的流程。
另外，如果已过调查单位填报期限，此时管理机构对调查单位执行“返回修改”操作，还需要设置该单位允许申报延期的时间，该时间最晚不得超过本级的验收截止时间。如果本级没有设置延迟时间，则平台会根据当前级别的报表验收截止时间，自动延迟被返回调查单位填报期限。如果被返回的单位仍然没有在本级的验收时间内提交报表，本级将无权再对该单位操作，验收状态为未验收。验收权限上移至国家。
例1：如果验收类型是市→省→国家，已过调查单位填报期限，市级管理机构对一家调查单位验收返回修改后，平台自动设置单位填报期限。
操作描述：
首先确保单位的验收状态为未验收，然后对调查单位验收返回修改的操作。市级管理机构对一家调查单位验收返回修改后，平台自动开放单位填报权限，单位填报截止时间自动设置为市级管理机构的验收截止时间。如下图:
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑36验收返回修改
待调查单位修改数据再次确认提交后，再由市→省→国家逐级验收。操作方式可参考正常提交的操作方式，不再赘述。
例2：如果验收类型是市→省→国家，已过调查单位填报期限和市级验收时间，省级管理机构对一家调查单位验收返回修改后，平台自动设置单位填报期限。 
操作描述：
省级对调查单位验收返回操作可以参考上面例1中的操作说明，不再赘述。相对例1的不同点是，一是待省级管理机构对一家调查单位验收返回修改成功后，平台自动设置单位的填报截止时间为省级管理机构的验收截止时间；二是待调查单位确认提交之后，由于市级已过填报期限，可以直接由省级和国家级逐级验收。
注意事项：
（1）调查单位在填报期限内，只要调查单位已提交数据，管理机构即使不在验收期限内也能逐级验收。此时管理机构验收“返回修改”时，调查单位修改再提交后，验收流程同正常提交的验收流程。
（2）调查单位已过填报期限，管理机构只有在验收期限内才能验收。当管理机构验收“返回修改”时，同时要设置调查单位填报延迟时间，调查单位才能再次填报数据，调查单位修改数据再提交后，只要在验收期限内的管理机构都能验收。
（3）调查单位已过填报期限，而且已提交数据，下级管理机构没有验收，并且已过验收时间，则本级管理机构便可以验收。
（4）只有未验收状态下的单位才能验收“返回修改”。
8.2.7 [bookmark: _Toc466376668][bookmark: _Toc10208555]查看验收进度
在以上验收业务处理过程中，可以实时查看验收进度情况，具体包括已验收、未验收、已提交、未提交个数以及已验收百分比等进度信息。
[image: QQ截图11.jpg]
图8‑37查看验收进度
8.2.8 [bookmark: _Toc10208556]查看地区数据验收情况
如果管理机构需要查看本级和下级管理机构数据的验收情况，就可以在【分地区数据验收情况】中查看到。分地区统计选中报表的四种验收状态情况中，点击有下划线的数字还能展开更详细的调查单位明细。调查单位明细支持查看更多单位信息，并且可以导出EXCEL。
（一）点选报表，在报表列表界面点选一张报表，之后点击【分地区数据验收情况】。
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图8‑38点选报表
（二）查看更多地区详情。默认只显示本级数据验收情况，点击本级地区文件夹，就能展开查看更多下级地区数据验收情况。
[image: ]
图 8‑39查看更多地区详细
（三）查看单位明细
点击数字能查看单位明细，在单位列表界面能设置列表信息，查看调查单位的更多信息；也能把当前调查单位列表清单导出EXCEL另存为文档。
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[bookmark: _Toc466376670]图 8‑40查看更多地区详细
8.2.9 [bookmark: _Toc10208557]未报单位清单
在数据验收环节中需要查询和导出未报单位的清单，清单中包括未报送报表单位的基本信息以及它们的具体未报原因和备注。
在查询条件区域设置业务类型为【已设置未报原因】，之后点击【查询】即可查看到已设置未报原因的调查单位列表清单。
点击EXCEL图标，即可将清单导出至EXCEL文件中。
[image: QQ截图11.jpg]
图 8‑41查看未报原因
8.3 [bookmark: _Toc10208558]管理报送
在省级管理员的审核、验收工作都完成后，需要执行管理报送，此时证明省级验收已经完成。管理报送需要满足以下条件：
1. 全部单位验收通过。
2. 数据审核/检查、课题审核和异常审核所有内容全部核实认可。
3. 国家科技统计数据中心添加的全部人工检查项均已修改或者核实原因。
[image: ]
图 8‑40管理报送


[bookmark: _Toc466376671][bookmark: _Toc10208559]数据汇总
数据汇总包括批量汇总、临时汇总和查看汇总三个模块，其中批量汇总是以执行批量处理作业的形式完成，汇总的结果数据记录在汇总报表中，下次点击进入还能查看到上次汇总的结果。临时汇总可以实现多种业务需求汇总数据，例如按照调查单位中已提交的汇总，按照本级管理机构已验收通过的单位进行汇总等。查看汇总模块可以展现管理机构管辖范围内的所有汇总表数据。
[bookmark: _Toc466376672][bookmark: _Toc10208560]9.1 批量汇总
通过批处理作业对由国家定义的正式的多张汇总表按序列或者并行批量执行汇总，比如各种汇总数据、汇编资料、综合表、评估表。每个批处理作业都以平台任务的形式提交至服务器后台排队执行，在任务管理模块可以监测这些任务的执行进度和完成状态。
例如，管理机构要查看评估表数据，首先要在这里进行批处理汇总，生成最新数据。
（一）点选汇总处理地
选择汇总的级别，默认是本级，也可以执行下级地区。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑1点选汇总处理地
（二）设置汇总条件
平台默认按照当前用户所管辖的单位范围汇总，也可在【汇总条件】列点击【设置】，在弹出的界面中，通过选择预设的其他组合条件模板，汇总不同口径的数据。如，单独对事业法人的执行汇总分析。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑2设置汇总条件
（三）执行批量汇总
对选中的批处理作业，点击执行按钮进行汇总操作。该作业被作为任务提交至平台后台。
[image: QQ截图11.jpg]
图9‑3批量汇总
（四）批处理任务监控
点击平台右上角的【任务】管理功能，在管理界面中可以查看您提交的批处理汇总任务，点击任务可以查看该汇总任务的基本情况，包括当前的执行进度。
[image: 任务进度查看]
图9‑4查看任务进度
（五）查看汇总数据
点击选中作业的【查看】按钮，即可对汇总任务的结果表以套表的形式查看。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑5查看任务进度
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑6查看汇总数据
[bookmark: _Toc466376673][bookmark: _Toc10208561]9.2 临时汇总
临时汇总没有规范的汇总制度，根据业务需求随时汇总不同口径，不同维度（分组），不同指标的数据。在临时汇总功能中，用户可对拥有管辖权限的调查单位已提交数据基于原表样的叠加汇总、选择部分指标汇总、跨表间指标汇总、按单个维度（分组）汇总、多个维度（分组）交叉汇总、按不同统计级别等汇总；可以自由设置汇总出表的主、宾栏指标排布和分组的层级组合。
例如，要按照行业代码中类分类汇总“从事科技活动从业人员”的相关指标。
9.2.1 [bookmark: _Toc445384426][bookmark: _Toc466376674][bookmark: _Toc10208562]选择指标
在指标选择区域，搜索出“从事科技活动的从业人员”指标。拖拽该指标到右侧汇总表列字段操作区域。多个指标按照从左到右的顺序显示，对指标做移动操作可以调整先后次序。
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图 9‑7拖拽指标
9.2.2 [bookmark: _Toc10208563]指标计算
对挑选的指标点击功能菜单，选择计算功能，在计算功能中可增加计算该指标的同比、环比、增幅、排名等常见计算类结果。
[image: 指标计算(1)]
图 9‑8添加计算项
9.2.3 [bookmark: _Toc10208564]选择维度
[bookmark: OLE_LINK5]提供了指标来源表所对应的基本情况表中的所有的维度（分组/目录），如按地区、行业分类维度分类汇总。
维度也提供汇总的层次。比如行业代码维度，可以选择门类、大类、中类和小类四个层次的汇总。
用户可根据需要选择多个维度，通过对多个维度交叉展现，进行多角度结合分析汇总。多维度分析，按照维度拖放的先后顺序，从第一维度逐步向第二维度细分，达到排查异常数据的目的。
[image: QQ截图11.jpg]
[bookmark: _Toc466376675][bookmark: _Toc445384428]图 9‑9拖拽维度
9.2.4 [bookmark: _Toc10208565]排序
对查询出来的结果排序。可以根据维度自身进行排序，根据指标值进行排序。排序方式包含升序和降序、默认三种，配合TOP N功能，可以只显示排名前N位的结果。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑10排序
9.2.5 [bookmark: _Toc466376676][bookmark: _Toc445384430][bookmark: _Toc10208566]聚合
多维分析中不仅可以进行简单的求和，还可以进行计数、平均、最大、最小、方差、标准差等功能。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑11聚合
9.2.6 [bookmark: _Toc10208567]设置汇总范围
根据汇总需求设置更为复杂的单位范围。在单位范围高级设置中通过对选取的指标或者单位的分组设置过滤条件。
[image: 设置单位范围.jpg]
图 9‑12设置单位范围
9.2.7 [bookmark: _Toc466376678][bookmark: _Toc10208568]保存汇总模板
如果当前设置的临时汇总方式是常用的内容，可以保存为汇总模板文件，管理机构下次可直接调用临时汇总模板执行汇总。
[image: 保存汇总模板.jpg]
图 9‑13保存汇总模板
[bookmark: _Toc466376679][bookmark: _Toc10208569]9.3 查看汇总
管理机构能在查看汇总中查看到本级管辖到的所有汇总报表数据。
[image: QQ截图11.jpg]
图 9‑14查看汇总
操作描述：
在报表列表中，选中一张报表，再点击左上角【查看汇总数据】。


[bookmark: _Toc466376680][bookmark: _Toc10208570]数据查询
[bookmark: _Toc466376698][bookmark: _Toc10208571]10.1执行导出查询模板
在模板列表界面可进行管理。可以直接【执行】模板查询模板数据，或者点击【导出】，将查询结果以Excel格式导出系统。
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图10‑1数据查询


[bookmark: _Toc466376699][bookmark: _Toc10208572]数据管理
管理机构可以导出基层表数据。导出时提供三种文件格式：TXT、CSV格式、EXCEL格式。
例如，省级管理机构要导出JG1表的数据。在【导入导出】界面，首先点选JG1表，然后点击【导出数据】。
[image: 点选报表11-1.jpg]
图11‑1点选报表
设置导出参数，具体内容如下图所示点选设置。
[image: QQ截图11.jpg]
图11‑2 设置导出参数
1) 单位范围：即导出报表的单位范围，默认为全部单位，也可以选择自定义条件或组合条件查询出的部分单位；
2) 报表状态：默认为所有已填报的单位，可以选择各种状态的单位导出。导出时报表状态范围仍需关联上单位范围，即二者取交集。
3) 报表取值：提供两种方式：
	方式一：默认方式导出报表所有单元格数据；
方式二：按单元格导出数据，格式为(行号1,列号1)(行号2,列号2)。
选项构造完成后，可以直接点击“开始导出”，也可以点击“保存”，输入模板编码、名称后将导出选项保存为模板，方便下次直接使用。


[bookmark: _Toc466376704][bookmark: _Toc10208573]文件管理
文件管理是对全局平台中各个功能点需要上传的各类文件进行归类管理。文件属性中包括【文件类型】和【文件所属】两个关键属性。其中最为关键的一项功能就是【统一导出】，在您的审核、验收工作都完成后，就需要点击此功能，导出『报送验收材料』提交国家管理机构。
功能位置：【数据管理】-【文件管理】-【统一导出】
[image: ]
图12‑1统一导出
详情如下描述：
1） 全区盖章件：Q结尾全区基层单位上传的封面图片文件，单位必须提交后才能导出。
2） 区本级盖章件：S结尾区本级基层单位上传的封面图片文件，单位必须提交后才能导出。
3） 数据说明：全部单位核实性审核解释原因及上传证明文件，单位必须提交后才能导出。
4） 未报清单：未提交单位清单，导出所有未提交单位。
[bookmark: _Toc466376705][bookmark: _Toc10208574]辅助功能
[bookmark: _Toc466376706][bookmark: _Toc10208575]13.1 查看通知公告
当系统有公告发布时，点击平台页面底部的【公告】按钮，浏览平台发布的公告内容。
公告包括系统管理员发布的通知消息、制度说明、文档下载等。当有必看公告时，单位用户必须详细阅读公告内容，阅读完成后点击公告下方的【同意】方可进入报表填报界面。
[image: ]
图13‑1查看公告
13.2 [bookmark: _Toc10208576]查看消息
[bookmark: _Toc10208577]13.2.1查看任务消息
用户可以点击平台右上角的消息图标，查看审核、汇总时提交的任务执行情况。同时可以查看执行的进度，任务执行完成后可以把执行结果导出另存为文档。
[image: ]
图13‑2查看任务消息
13.2.2 [bookmark: _Toc10208578]查看提示消息
点击平台右下角的消息提示，如果有提交的任务执行完成、单位属性变更功能中有提请审批的任务、新增调查单位中有提请审批的任务时，平台右下角会弹出消息提示，点击提示内容能查看对应功能窗口。
[image: ]
图13‑3查看提示消息
13.2.3 [bookmark: _Toc10208579]查看滚动消息
点击平台底端的滚动消息，如果提交的执行任务有完成，平台底端有滚动提示信息，点击信息可查看消息任务窗口中的详细信息。
[image: ]
图13‑4查看滚动消息
[bookmark: _Toc465251537][bookmark: _Toc466376707][bookmark: _Toc10208580]13.3 修改密码
平台除首次进入系统时必须修改初始密码外，还可以在平台中修改当前帐号密码，方法如下：
方法一：填报单位可点击平台底部的【修改密码】按钮，进入修改密码页面，如图13-5所示。输入原密码、新密码及确认新密码，点击保存完成密码修改。
方法二：填报单位还可以点击平台页面右上角的“[image: ]”图表，进入修改密码页面。
[image: ]
图13‑5修改密码
注意事项：
· 输入的字母不区分大小写。
· 为了保护您的数据安全，密码不能过于简单。因此密码要求设置长度不少于6位，必须同时包含数字、字母和符号，使用的符号只可以为“~ ! @ # $ & * + _ = ,”。
[bookmark: _Toc466376708][bookmark: _Toc10208581]13.4 找回密码
如果用户忘记密码，可以通过登录页面中【忘记密码】功能重新获得密码。平台会帮设置新的随机密码，并根据管理机构在《联系方式》表中填写的“电子邮箱”，自动将新密码发送至该地址的邮箱中。
[image: QQ截图11.jpg]
图13‑6找回密码
操作描述：
例如，用户120000，需要找回密码，并且平台中存在该用户绑定的电子邮箱1339146649@qq.com。
· 第一步：点击登录界面的【忘记密码】。
· 第二步：在弹出的界面中，用户名处输入120000，电子邮箱处输入1339146649@qq.com，以便验证输入的邮箱地址是否与之前绑定的地址相符；最后点击【提交】。
· 第三步：待提示提交成功时，登录电子邮箱查看新设置的密码即可。


[bookmark: _Toc466376575][bookmark: _Toc10208582]名词解释
1. 处理地：通常是指管理机构所处的行政区域和级别，比如：全国、北京市、江苏省等。代表了该管理机构拥有的权限范围。有时也可用作某地区下主管部门，此时该主管部门可视作是下级地区的一种扩展。所有的处理地构成了整个平台纵向的管理。
2. 子帐号：在处理地下，设置的各种分帐号。分帐号可以按业务处室、主管部门划分，可以满足各种类别的帐号分配。
3. 用户组：完整确定一个帐号的权限，需要包括三个方面：管理范围、调查制度、角色。因此要分别对应此三类创建各自用户组，并且通过不同用户组的组合最终满足各种帐号的权限设置要求。
4. 调查名单：调查单位的基本情况表。
5. 名录库：即调查对象名单。
6. 单位提交：调查机构对审核通过或者解释说明后报表数据确认提交。
7. 申报延迟：超过报表截止报送时间后，对仍未报送的单位设置延期时间。
8. 列表信息：单位列表需要同时显示的单位基本属性信息。单位基本属性定义在名录库中。
9. 提示信息：方便管理机构全面了解调查单位在平台中产生的各种信息和状态。比如，人工检查信息、各级管理机构验收的状态、数据修改痕迹和单位常用信息等。
10. 审核通过：计算机强制性错误、核实性错误均全部通过。
11. 审核不通过：存在计算机强制性错误不通过。
12. 审核核实性通过：存在计算机强制性错误通过、核实性错误不通过。
13. 解释通过：没有强制性错误并且对所有核实类错误作出了解释说明。
14. 验收通过：管理机构认可调查单位提交的数据，将数据提交给上级管理机构进行验收操作。验收状态置为“验收通过”。
15. 验收不通过：管理机构不认可调查单位提交的数据，将数据退回给下级管理机构，重新验收。验收状态置为“验收不通过”。
16. 取消验收：取消本级管理机构验收操作，把验收状态重置为“未验收”。
17. 返回修改：管理机构不认可单位提交的数据，将数据直接退回给企业，重新提交。只有在本级验收状态为未验收的情况下，才能进行返回修改操作。
18. 填报期限：调查单位填报数据的时间期限。
19. 验收期限：管理机构验收调查单位已提交数据的时间期限。
20. 统计指标：根据统计研究某种社会经济现象的目的，确定调查总体和调查总体单位，并对调查总体各单位标志的具体表现进行登记、汇总，从而形成说明调查总体综合特征的各种资料。统计指标包括以数值形式表示的数量指标,如R&D人员、科技活动收入等；也包括以文字或代码形式表示的属性或标识指标，如法人性质、行业类别等。
21. 统计分组：统计分组是根据统计研究的需要，将总体中的所有单位按一定的标志划分成若干组成部分，使同一组的单位具有同质性，组与组之间保持明显的差别，从而反映总体内部的不同类型，研究总体的结构、比例以及现象之间的依存关系。统计分组根据分组标志的不同，分为按品质标志分组和按数量标志分组两种，如按行业分组、按年龄分组等。分组也可叫做维度。
22. 批量汇总：通过批处理作业对正式的、国家制度中规定的多张汇总表的数据执行汇总，比如各种汇总数据、汇编资料、综合表、评估表。每个批处理作业都以任务的形式提交，可以监测这些任务的执行进度和完成状态。
23. 临时汇总：临时汇总没有规范的汇总制度，根据业务需求随时汇总某个口径的数据，自由设置汇总出表的主、宾栏指标排布和分组的层级组合。最终构造出个性化要求的汇总表样和汇总出数据。
24. 正式汇总：按照用户的具体需求已经定制完成的汇总表，对采集表进行多种数据汇总的方式。
25. 显示指标：需要在数据查询功能的查询结果中展示数据的指标。
26. 计算列：自定义的指标计算公式，可将计算结果作为查询条件与显示指标。
27. 数据查询模版：记录查询条件与显示指标的设置，用于在统计业务各个阶段对其中符合条件的企业数据进行重复查询。
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