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一、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！

不支持国产化操作系统安装。

本章主要讲解软件的安装和参数的装入，各单位下载“2023年度行政事业单位内部控制报告”的软件安装包，可以实现软件和参数一键安装。

（一）安装软件和参数

1、打开文件夹“2023年度行政事业单位内部控制报告-软件安装包”，找到文件[image: image1.png]Z= CDFace.exe



，双击此文件，会弹出安装向导界面，如图：
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2、点击[image: image3.png]RERE



，弹出软件安装向导界面，如图：

（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。）
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3、点击【下一步】进入“选择目标文件夹”窗口，默认安装路径为“C:\Program Files (x86)\JoinCheer\2023年度行政事业单位内部控制报告填报软件”，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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4、默认下一步后出现如图界面，接着点击【下一步】即可
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5、默认下一步后出现如图界面，接着点击【下一步】即可
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6、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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7、等待安装完成后，会弹出任务参数安装的界面，如图：默认参数的安装路径为“C:\RepTasks2023\”，安装的任务就是“2023年度行政事业单位内部控制报告填报”，默认勾选即可，点击【下一步】。
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8、提示任务安装完成，点击【确定】即可。
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9、随后有弹出如图窗口，点击【完成】即可。
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10、软件和参数都安装完成后，桌面上会出现如下图的软件快捷方式：
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（二）参数更新

如果上级单位下发了新参数，需要更新现有参数，操作如下：

1、双击“2023年度行政事业单位内部控制报告填报软件”，打开后，点击软件主界面的[image: image13.png]


按钮，弹出数据装入向导界面，在“数据位置”选择上级单位下发的新参数jio文件。然后点击【下一步】。如图：
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2、弹出如下窗口，装入项目中默认勾选“报表参数”，并勾选“装入到当前任务”，然后点击【下一步】。

[image: image15.png]HRENES

BEELEIRR
4

v E 1S

HABHuE
© FNFIHRIES
C EAFIRIES

£V
I BRI

[—

BEEEAD [T ReEEEESH

nHo |

P




3、点击【开始】，弹出提示“当前任务参数已存在，要继续覆盖吗？”，直接点击【是】。直到提示“数据装入完成”，到此参数更新完成。
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    4、如果更新完参数后，存在“数据库与定义结构不一致，请立即退出当前操作，运行数据库维护”报错的情况[image: image19.png]


，需要运行“数据库维护”，具体操作如下：

注意：装入新参数之前要将已填写的数据做好备份，即数据传出（见五、数据传出操作）。
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二、报告编写
在录入模块中，需要完成封面代码新建和单位层面内部控制建设情况表、业务层面内部控制建设情况表、信息系统层面内部控制建设情况表、单位内部控制报告文本的填报，运算全部报表并审核通过后，生成《2023年度行政事业单位内部控制报告.doc》。

（一）新建封面代码

1、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: image24.png]i




[image: image25.png]
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2、如下图所示，进入数据录入界面，点击[image: image27.png]R E



按钮后，根据自己单位实际情况填写封面代码。

（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。）
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3、一个单位中所有的信息都录入完毕后，单击[image: image29.png]BRigtr



按钮，此单位将自动增加到单位目录中，同时也会出现后续要填写的报表。 
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（二）组织机构代码填写规则

如果有组织机构代码，按照实际填写；

如果有统一社会信用代码，那么就截取统一社会信用代码的第9位-第17位代码填写；

如果都没有的情况，通过IDC生成，并且要用封面中的电话号码生成。具体操作如下：

在数据录入界面，新增封面代码操作时点击左上角的【IDC】按钮，弹出窗口后，在“单位代码”编辑行，输入电话号码的前8位，系统自动生成第9位码，组成一个9位编码，然后将这个9位编码复制粘贴到封面代码信息中。如下图所示：
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（三）报表填写

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
	单位层面内部控制建设情况表
	需要
	根据各单位实际情况，如实填写

	2
	业务层面内部控制建设情况表（一）
	需要
	

	3
	业务层面内部控制建设情况表（二）
	需要
	

	4
	业务层面内部控制建设情况表（三）
	需要
	

	5
	业务层面内部控制建设情况表（四）
	需要
	

	6
	信息系统层面内部控制建设情况表
	需要
	

	7
	单位内部控制报告文本
	需要
	文本表，需要各单位据实填写本单位数据

	9
	2023年度行政事业单位内部控制报告
	不需要
	审核无误后，再生成报告。双击报告会弹出正在进行公式替换，等待即可，报告会自动打开，点击另存为，保存即可。


1、附件上传

上传的附件最小不能小于10KB，最大不能超过30MB。

上传附件时，双击附件单元格，弹出的窗口中点击[image: image32.png]


，选择文件即可。

选择要添加的附件（可同时多选），附件就添加到附件管理；删除附件时，选中附件名称点击删除附件按钮[image: image33.png]


，即可删除附件。
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2、单位层面与业务层面内部控制建设情况表填写

以建立健全内部控制制度情况表为例，步骤如下：

（1）选择业务层面内部控制建设情况（二）表，如图，“是否适用”必填。
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（2）填写完全后，点击[image: image37.png]BRifsir



按钮，然后点击[image: image38.png]&
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按钮，审核该表无误即可。如果审核提示填报有问题，根据审核结果自行修改，修改完毕后再次运算、保存、审核。
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（四）数据运算

1、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：

[image: image40.png]



2、提示对话框即可。

[image: image41.png]



（五）数据审核

数据填写完毕之后，必须点击[image: image42.png]


，通过之后才能生成报告和数据传出。如图，审核存在问题，双击公式，就会跳到出错的地方，进行相应修改。
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（六）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。）

当单位进行如下操作：封面录入——报表编写——数据运算——数据审核（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，双击“2023年度行政事业单位内部控制报告”文档，弹出公式替换窗口。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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三、汇总单位装入下级单位内控报告

（一）单户数据装入

1、单击[image: image46.png]¥.2



按钮，弹出“数据装入向导”。单击[image: image47.bmp]按钮，在弹出的“打开”窗口中选择装入数据的路径，单击“打开”按钮，回到“数据装入向导”界面。在图中的“数据装入信息”编辑框中，可以看到装入的内容。

如下图：
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2、单击【下一步】按钮，进入下图界面。在图中左边列出了所有被选项目，选择“单位数据”项（这个选项一定是“单位数据”，如果是“报表参数”，请这个单位按照“数据传出”的操作重新传出数据）；右侧勾选“装入到当前任务”。然后点击【下一步】。
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3、最后点击【开始】按钮，直到提示“数据装入完成”。
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（二）多户数据装入

汇总单位在编写完本单位数据后，批量装入下级单位数据。具体操作如下：

1、点击软件主界面【传送/数据批量装入】，如图：
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2、点击批量数据装入之后，点击【选择目录】选择各个单位数据所在目录的文件夹，系统会自动找到各单位的数据，然后点击【装入】即可，如图：
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（三）单位数据更新

单位数据更新适用于：由于下级单位部分数据更改，需要重新装入下级单位数据，重新执行一遍“单户数据装入”操作，一般装入的界面只有“单位数据”选项。如图：
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如果装入时出现如下图的情况，是由于下级单位在传出时，将参数和数据一起传出，这时只选择“单位数据”即可；
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在点击【下一步】-【开始】后，将弹出一个“重码单位列表”窗口，罗列了所有的重码单位（单位主代码相同），通过单击窗口下方的按钮，可选择重码单位数据的装入方式，设置完成后，单击“继续”即可完成数据装入。如图：
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四、数据汇总

（一）生成汇总单位封面代码

将下级单位数据全部装入后，通过完全汇总建立汇总单位，具体操作如下：

1、选择【汇总\完全汇总】菜单，弹出窗口如图所示：
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2、点击【新建汇总封面】，弹出完全汇总封面代码录入界面。填写汇总单位封面信息。根据实际情况填写完毕，单击“确定”按钮即可。如图：
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（二）汇总单位数据录入

封面代码创建后，汇总单位需填报的报表如下：

	序号
	表名
	是否需要录入
	备注

	1
	单位层面内部控制汇总情况
	不需要
	分析运算表，需要执行【工具】-【批量生成汇总数据】

	2
	内部控制相关问题整改情况
	
	

	3
	业务层面内部控制汇总情况
	
	

	4
	建立健全内部控制制度情况
	
	

	5
	内控制度覆盖管控点情况
	
	

	6
	内部控制制度执行情况
	
	

	7
	内部控制信息化汇总情况
	
	

	8
	地区（部门）内部控制报告文本
	需要
	文本表，需要双击进入编辑框编辑

	9
	2023年度地区（部门）行政事业单位
内部控制报告
	不需要
	双击报告自动生成，报告不可修改，可直接打印


1、文本表

包括“八、地区（部门）内部控制报告文本”。操作如下：

（1）双击空白单元格，弹出的窗口中编辑文字，单元格内支持文字的复制粘贴，最后点击“文件-保存”，点击[image: image59.png]


关闭按钮即可。如图：
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（2）录入完毕之后，点击上面的【保存】按钮，数据就保存到单元格了，如图
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2、运算表

包括“一、单位层面内部控制汇总情况”、“二、内部控制相关问题整改情况”、“三、业务层面内部控制汇总情况”、“四、建立健全内部控制制度情况”、“五、内控制度覆盖管控点情况”、“六、内部控制制度执行情况”、“七、内部控制信息化汇总情况”。操作如下：
（1）在录入界面点击【工具】-【批量生成汇总数据】，如图：
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（2）弹出选择报表的窗口，然后点击【确定】按钮，直到提示“批量生成汇总数据完成”。
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（三）树形结构维护

树形结构维护适用于：当单位树形结构有所调整，或者当某个下级单位数据遗漏上报时，在汇总单位装入数据时，需要操作树形结构维护。

举例说明如下图，单位3应该和单位1和单位2同在汇总单位之下。这种情况下需要维护树形结构。
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以上述举例说明，具体操作如下：

1、在软件主界面，点击【汇总】-【树形结构维护】。弹出树形结构维护工具窗口，“要改变父节点代码的单位”选择要调整的单位，即单位3；“父节点代码”选择它的上级汇总单位，即上述事例中的汇总单位。
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2、选择好相应范围的单位后，点击【修改父节点】按钮，提示是否要继续，直接点击【是】即可。
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3、此时树形结构维护完毕，进入数据录入界面，可以查看到树形结构的变化；
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树形结构维护完毕，再进行分析操作。

（四）批量运算

批量运算适用于对所有单位所有报表所有公式的运算，具体操作是在软件主界面点击【录入/批量运算】，在弹出的运算窗口点击【运算】。如图：

[image: image70.png]FER) RAL) FEEO) TR

8 SERBERG)




[image: image71.png]EEBH - ,
T Tarmlilr oy | Rt

Xifl ©
| mdeEasc | nEsEEC 4'





[image: image82.png]
直到提示“批量运算完成”如图即可
（五）批量审核

批量审核适用于对所有单位所有报表所有公式的审核，在数据汇总并且运算完毕，需要批量审核，保证数据信息无误，在软件主界面点击【审核】-【公式审核】，如图
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五、数据传出
各单位数据审核无误后，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jio文件，存储在用户指定目录下。具体操作如下：

1、点击[image: image74.png]53



按钮，弹出窗口如图所示；勾选“传出全部报表数据（M）”，点击【下一步】；
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（注意：如不需要传出佐证材料附件，请同时勾选“不传出附报文档”和“不传出附件指标”。）
2、选择jio文件存放位置：单击[image: image76.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，然后单击【开始】按钮；
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3、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，数据无法传出）将传出生成的所有文件，通过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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4.文件装入、传出时需要一些存储空间来存储中间文件，当发生磁盘空间不足的情况时，可能导致装入或传出失败，可根据实际情况，通过点击“高级”按钮下的系统设置选项，选择“传送设置”里的“传送选项”选择临时文件的存储位置。
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用鼠标单击
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