广州市统计数据采集管理系统                                                        操作步骤

专业处用户操作步骤
环境要求：

1、 浏览器版本IE6.0及以上版本；
2、 安装JRE运行环境。

第一：专业处用户登录数据采集管理平台
打开IE浏览器，在地址栏输入：http://10.44.58.217:9000/astat/auth/login.action?act=1，出现如图所示的登录界面，在界面中输入用户名和密码，点击【登录】进入系统。

（注：登录账号为数管中心系统管理员分配，用户名：姓名首字母拼音小写（如：张三，zs），初始密码：8888）
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系统的主页如下图：

[image: image2.jpg]Ll R

=i AR -] EREE | [DREE - EEE - | GFuEE - @
@ g
SHAERER

HEnmEE FHE BSR BSK SBER  RAR | AZK | R6K ETT T T
FamEE =7 g 2 R 2 R 2 * tR 2 R 2 F=-E=E 0= AN=F 3
# ERE E BER F ORR E BEE ¥ RR E BB ¥ E E EEE E R R
0 [ 00 00 0|0 0|0
00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00
00 00 00 00 00 0|0 00 0|0 00 00 00 00 00
00 00 00 00 0|0 0|0 LR 00 00 00 00 0|0 00
00 00 00 00 0l0 00 0 0|0 00 00 00 0|0 0l0
00 00 00 00 00 0|0 00 00 00 00 00 00 00
00 00 00 00 00 0|0 00 0)e 00 00 00 00 00
292 00 o0 00 2|92 00 00 00 00 00 00 0|0 00
00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0|0 00
00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00
00 00 00 00 00 0|0 00 0|0 00 00 00 00 00
00 00 00 00 0|0 0|0 LR 00 00 00 00 0|0 00
00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0|0 00
0l0 0lo 0.0 00 00 00 we 0 0lo 00 00 00 00 0 ; i





版本：报表制度、法人单位名录数据均受年份约束。对不同年份的报表制度、法人单位名录数据进行管理时，须在版本的下拉框处选择不同的年份（默认为本年度版本）后，系统会自动切换到选择的年份下的报表制度、法人单位名录。

第二： 名录管理

在系统的主页下工具栏的按钮“名录管理(名录数据管理”进入到名录数据管理的功能首页，如图所示：
[image: image3.png]EET | @ -

ERBEER

(Dt -

EEREE . [HEER. RHEE-

OFF C3emER XBRER EINESA FIESH

g [FERTE

Errestd

a8

0
1"
2
13

O 2i& © 28T
SRR

| Eam EER

v | xmpE

© MHEBRLARE O WADEER
BEHRET
RN RBEFERP
RS REAR
RS ARA
FHERER RS
N AR E]
TR R R EAER A
ERREARLE
IR R L
SR ATRA T
TSR SR ATRA T
SRR IR AR E]
FHERAE R B REAREEAR
AR AR D

BB

TWAEE

A 2010




对被调查对象的添加、删除、修改、导入导出、开户的操作。
第一步 添加名录
添加名录有两种方式：

1、 通过点击“增加名录”按钮，填写“法人单位基本情况表”并通过验收系统审核然后，点击“保存”完成单个名录数据录入。
注：“保存”按钮初始时是灰色状态，点击“激活”按钮后，“保存”按钮才可用。
二、通过点击“数据导入” 按钮，批量导入。
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点“数据导入”之后，会弹出一个文件选择的窗口，名录数据的导入文件格式必须是.csv或者.xls文件，导入文件的数据在系统中已经存在，可选择覆盖或跳过，数据内容的格式如下图所示：
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   根据外部导入文件字段与本系统名录字段匹配，完成字段对接后，可点击“保存为模板”保存为名录数据导入模板，以方便下次名录数据导入。


最后，点击“导入数据”即可完成。
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第二步 为企业开户

各专业处室使用本处室单位字典库为基层单位开户，基层单位才能登录采集平台进行数据填报（基层直报平台测试地址：http://10.44.58.217:9000/astat/auth/login.action），通过查询选择须开户的基层企业后，点击“开户”按钮，即可完成开户操作。
缺省基层用户登录名称、登录密码均为组织机构代码。
第三步 企业用户管理
对基层企业用户进行新增、删除、重置密码等操作。
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第三  指标管理

在进行报表定制前须先增加本报表的指标、分组目录。
点击‘元数据管理(指标管理’菜单，进入指标管理界面（下图），左方是一个指标分类树，右上方是指标查询条件框，右下方是指标列表。
为方便管理指标，本系统采用：专业(指标分类目录(指标的方式进行管理，在指标管理树上某一节点右击鼠标，都会弹出指标类别管理菜单，菜单内的功能：新增指标分类、修改指标分类、删除指标分类。
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第一步 新增指标分类

在指标管理树上，右击一个节点，系统弹出菜单，选择‘新增指标分类’，系统会弹出新增指标分类窗口，录入相关信息保存后及新增一个子目录。

第二步 新增指标

点击某一指标分类，在页面的右方列表显示该分类下的指标，点击指标维护工具条的按钮，可进行指标的新增操作，指标的新增操作有两种方式：

一、通过点击按钮‘批量新增’或‘新增指标’进行手工录入
系统弹出新增指标窗口（如下图），输入指标编码、指标名称、代码、数据类型等基本信息，点击 “保存”，其中带红色星号输入框为必填项。
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二、通过外部文件导入指标
可通过规定格式的EXCEL表格
来导入指标，然后通过点击“导入指标”，系统会弹出文件选择窗，选择导入的EXCEL文件，点击“确定”即可完成指标导入，文件的内容格式必须符合要求，其格式与“导出指标”的文件格式一致，如下图所示
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第四 分组目录管理
为方便管理分组目录，本系统按照：专业(分组目录分类(分组名称(分组标志值的方式进行管理。
第一步 新增分组目录类别

点击‘元数据管理’( ‘分组目录管理’菜单，进入到分组目录管理界面（如下图），页面左方是分组目录类别树，右方显示是所选择分组的标志值。
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在分组目录类别树上，右击一个分类，系统显示分组管理快捷菜单，如下图；点击‘新增分类’，系统显示新增分类窗口，用户输入分类名称并保存，系统就在此分类下新增一个子分类。
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第二步 新增分组

在分组目录资源树上，右击一个分类，系统显示分组管理弹出菜单；然后点击‘新增分组’，系统显示新增分组窗口（如下图），用户输入分组的编号和名称并保存，系统就在此分类下增加一个分组。
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第三步 新增标志值

选择了一个分组，页面右方显示是所选择分组的成员树，如图所示：
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在成员列表中选择一个成员，点击工具条的‘新增标志值’按钮，在弹出的窗口（如下图）里输入代码和名称、计量单位等信息，然后保存。
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第五 制度设计
要实现基层企业用户填报报表的功能，需按照如下步骤完成：
1) 新增报表
2) 定义报表数据结构

3) 报表表式设计

4) 定义报表的审计（计算）公式
5) 报表填报名录授权

6) 发布报表
在系统主页的工具栏，点击按钮“制度设计(制度设计”，进入制度设计的功能主界面，如图所示：
[image: image16.jpg]=0 @R

HekElR

BiRERER

LHiRE
1E38_Tit

saEEER
E
02 R R RS
semEER
(X106 2 EMEFERIES |
X104_1 BT RIRE:

[E 0 MEHRER)
o2 WL ARRT:

1EIc @b
C204_1 IR

C104_1 EIRAPE 427
C204 2 BERWH TEARA

104 > EERAT IOTO T
i ] v

E

pieacd

e

109
: ERiRE
2011

REANEEES

iRz
AR





页面的左方是报表制度目录区域，以专业(类别目录(报表 的方式组织起来，通过目录树结构上右键快捷菜单维护，快捷菜单包括：新增分类、修改分类、删除分类、导入导出、新增报表操作。
第一步 新增报表
通过在左边的树节点上点击右键，选择菜单“新增报表”，在弹出的窗口中填写新增报表的基本信息，如下图所示，选择报表类型、上报类型：
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保存成功之后，在左边目录树下新增一个报表，点击该报表名称，页面的右边区域会显示该报表的所有信息，由5个标签页组成，如下图所示：
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分别是：数据结构列表、报表信息、上报时间管理、报表关联管理、填报目录管理

第二步 定义数据结构


在新建一张报表时，系统自动创建报表所需的固定属性字段：年份、月份、组织机构代码、单位详细名称等，固定属性字段为系统字段，不可修改或删除。

指标，通过工具条的“批量新增指标”来选择预先定义好的指标，并且保存到本报表；

分组，通过工具条的“新增分组”来选择预先定义好的分组目录，并且保存到本报表；

属性：通过工具条的“新增属性”为本报表新增其他属性字段；


工具条的“删除字段”按钮可以删除字段，包括：指标、属性、分组，选中删除字段后，点击 “删除字段”按钮即可。
第三步 报表表式设计

在报表信息标签页的工具条上，点击按钮‘报表设计’，通过弹出一个新的窗口如下图所示，在该窗口内进行表式设计，包括报表的样式、布局等，具体的操作请详见系统中报表设计器的帮助说明文档。
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第四步 审核（计算）公式
在报表信息标签页的工具条上，点击按钮‘审核（计算）公式’，通过弹出一个新的窗口如下图所示：
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公式包括三种类型：强制审核、非强制性审核、计算公式。
具体的公式定制语法与操作细节，请详阅《公式语法手册》。
第五步 上报时间管理

在上报时间管理标签页下，通过为报表增加上报时间来设置企业填报的时间，如图中所示：
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对于填报期的报表，也可通过按钮“锁定报表”将选中期别的报表状态修改为“锁定”，锁定之后，企业将无法填报数据，同样对已经锁定的报表，也可通过按钮“锁定报表”来解锁。
第六步 填报名录授权

在填报名录管理标签页下，显示已被授权该报表的企业用户，只有在该页面内被授权的企业用户才能在采集平台报数。


通过点击“新增”按钮，在弹出的窗口中，选中要授权的企业用户，并且“添加所选”即可实现填报报表授权。


如要收回对某企业用户授权，只需选中企业用户，点击 “删除”按钮即可收回报表的授权。
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第七步 发布报表
在报表信息标签页内，有一个按钮‘发布报表’，当报表的表式与公式设计完成之后，点此按钮，报表状态将变成“已发布”，至此被分配权限的企业用户就在采集平台填报该报表的当前数据。

第六步 数据管理


数据管理主要是对企业填报上来的数据进行审核、锁定、导入导出等操作，在系统主页的工具栏上点击“数据管理(基础数据管理”进入到基础数据管理的功能主页，如下图所示：
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页面的左边是报表目录树，右边为基础数据操作的功能按钮及检索条件，在左边的报表目录树中选择一个报表之后，在右边的页面中会列出填报了该报表的企业，并显示该企业填报的数据状态，通过点击“详细”按钮查看每个企业上报数据的详细信息。


查询选中基础数据后，点击按钮“审核”，系统将在后台会对选中数据按照定义公式规则进行审核，点击“审核结果”即可查询审核结果。
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