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图表 1.3‑1单位账户管理业务功能表
如上图，单位账户管理业务主要包含账户开立、账户备案、账户延期、账户年检、报表查询、财政账户开立、财政账户备案等功能。
[bookmark: _Toc234393112][bookmark: _Toc263408314]



[bookmark: _Toc234393114][bookmark: _Toc263408319][bookmark: _Toc504483969]第三部分 系统功能操作手册
[bookmark: _Toc234393115][bookmark: _Toc263408320][bookmark: _Toc504483970]1.系统安装及登录
[bookmark: _Toc504483971]1.1系统安装
该系统为单机版系统，绿色免安装版本，可通过解压缩软件压缩包后，直接打开软件,如图表所示
[image: ]
图表1.1解压缩目录
[bookmark: _Toc234393121][bookmark: _Toc263408326][bookmark: _Toc504483972]1.2 系统登录
解压缩后，在目录下面双击中央预算单位银行账户系统.exe,后会弹出登录界面，如图表所示：
[image: ]
图表1.2- 1登录界面
在图3-2中录入账户名密码，点击登录按钮，出现如图表所示：
[image: ]
图表 1.2‑1用户界面
[bookmark: _Toc234393122][bookmark: _Toc263408327][bookmark: _Toc504483973]2.系统功能
[bookmark: _Toc164239082][bookmark: _Toc234393123][bookmark: _Toc263408328][bookmark: _Toc504483974]2.1  重新登录
如果需要切换当前登录的用户进入系统或者经过某些系统配置需要重新登录系统，点击【系统功能】菜单下的【重新登陆】，系统提示确认要重新登录，点击【确定】关闭系统主界面退出系统，点击【取消】返回系统主界面，如图所示：
[image: ]
图表 2.1‑1重新登录

[bookmark: _Toc164239084][bookmark: _Toc234393125][bookmark: _Toc263408330][bookmark: _Toc504483975]2.2  修改密码
用户需要修改密码是，点击【系统功能】菜单下的【修改密码】，弹出密码设置窗口，如图所示：
[image: ]
图表 2.2‑1修改密码
输入旧密码、新密码和重复新密码后点击【确定】，如果密码设置成功，系统提示密码修改成功。
密码修改完成，返回系统主界面。下次登录系统时，新密码正式生效，需要输入新的密码才可以登录系统。
[bookmark: _Toc164239085][bookmark: _Toc234393126][bookmark: _Toc263408331][bookmark: _Toc504483976]2.3  退出系统
业务操作完毕后，需要退出系统，点击【系统功能】菜单下的【退出系统】，系统提示确定退出系统，如图所示：
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图表 2.3‑1退出系统
点击【确定】退出系统，点击【取消】返回系统主界面。
[bookmark: _Toc504483977]3.基础数据
以超级用户角色登陆系统，点击【基础数据】，如图所示:
[image: ]
图表 2.3‑1基础数据
[bookmark: _Toc504483978]3.1  账户用途
点击左侧【基础数据】—【账户用途】，该功能用于账户用途查看，如图所示
[image: ]
图表 3.1‑1账户用途
在上面录入想查询的账户用途，该查询为模糊查询，录入后，点击【查询】，可查询包含录入字段的账户用途数据，点击【下一个】，可查询下一个包含该字段的账户用途数据，如图所示：
[image: ]
图表 3.1‑2账户用途查询
[bookmark: _Toc504483979]3.2  账户类别
点击左侧【基础数据】—【账户类别】，该功能用于账户类别查看如图所示
[image: ]
图表 3.2‑1账户类别
在上面录入想查询的账户用途，该查询为模糊查询，录入后，点击【查询】，可查询包含录入字段的账户用途数据，点击【下一个】，可查询下一个包含该字段的账户用途数据,如图所示：
[image: ]
图表 3.2‑2账户用途
账户用途包含两种账户大类：第一种审批类，第二种备案类。
[bookmark: _Toc504483980]3.3  用户维护
点击左侧【基础数据】—【用户维护】，该功能用于用户建立与维护,如图所示:
[image: ]
图表 3.3‑1用户维护
点击上面的【创建】可增加新的用户，如图所示：
[image: ]
图表 3.3‑2创建用户界面
 (
用户编码
，
第一次
创建用户可随意
录入
，
第二次
用户编码与第
一次创建用户
不重复即可。
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创建用户后，选中用户点击【修改】，可修改用户密码，如图所示：
[image: ]
图表 3.3‑3修改用户界面

选择已创建用户点击【删除】，点击【确定】可删除用户，点击【取消】，返回用户维护查询界面，如图所示：
[image: ]
图表 3.3‑4删除用户界面
[bookmark: _Toc504483981]3.4  数据备份与恢复
点击左侧【基础数据】—【数据备份与恢复】，该功能用于数据备份，数据恢复操作，如图所示：
[image: ]
图表 3.4‑1数据备份与恢复界面
点击上方【数据备份】，如下图所示：
[image: ]
图表 3.4‑2数据备份界面
点击【备份】后，会选择备份文件保存路径，用于存放备份。
 (
请定期进行数据数据
备份工作，以防止意外发
发生
。
)[image: Microphone]



点击上方【恢复】按钮，可进行数据恢复工作，如图所示：
[image: ]
图表 3.4‑3数据恢复界面
点击【恢复】按钮后，会让用户选择备份文件，文件类型为DB文件（XXXXX.DB）选中后点击【打开】，会弹出“确定导入此文件”提示信息，如图所示：
[image: ]
图表 3.4‑4导入提示信息
点击【确定】，会弹出“回复成功，请重新登陆系统！”提示信息，点击【取消】，会取消导入，如图所示:
[image: ]
图表 3.4‑5导入成功提示信息

[image: Alert_01]点击【确定】，数据恢复成功。
 (
关闭系统
，重新登陆，恢复数据方可显示
)此时需要关闭系统重新打开。

[bookmark: _Toc504483982]3.5  预算单位管理
点击左侧【基础资料】—【预算单位管理】该功能用于预算单位信息管理与维护，如图所示：
[image: ]
图表 3.5‑1预算单位管理界面
点击上方【新增】可增加预算单位，如下图所示：
[image: ]
图表 3.5‑2新增单位界面

红色为必填项，黑色为选填项，录入单位信息后，点击【确定】，会提示保存成功，如图所示：
[image: ]
图表 3.5‑3保存成功界面
点击【确定】，概预算单位信息以保存。
选中单位信息点击上方【修改】，可对单位信息进行维护，如下图所示：
[image: ]
图表 3.5‑4单位信息维护界面
修改完成点击【确定】，会弹出“修改成功”提示，如下图所示：
[image: ]
图表 3.5‑5单位信息维护成功界面
点击【确定】，该预算单位信息已修改完成

选中单位点击上方【删除】，可删除所选单位信息，如下图所示
[image: ]
图表 3.5‑6单位信息删除界面
点击【确认】，单位数据已删除，会弹出“删除成功”提示，如
[image: ]
图表 3.5‑7单位信息删除成功界面
[bookmark: _Toc504483983]3.6  数据下发与接收
点击左侧【基础数据】—【数据下发与接收】，该功能用于接收单位数据与下发单位数据，如图表3.6-1所示：
[image: ]
图表 3.6‑1数据下发与接收界面

点击上方【查询】，可查询所有已接收或下发的数据
在【快速定位】，可定位接收到的单位名称，如图所示
[image: ]
图表 3.6‑2数据下发与接收快速定位界面
在【下发与接收时间】选择时间，再点击上方【查询】，可查询某时间段内数据下发与接收操作，如图所示：
[image: ]
图表 3.6‑3数据下发与接收时间界面

【下发类型】分为“所辖数据下发”，“单位数据下发”，“数据接收”，供用户进行不同类别查询，如图所示
[image: ]
图表 3.6‑4数据下发与接收下发类型界面
在【单位名称】中，可以选择已接收的信息中，单位名称，以便用于用户方便快捷的查询某单位下发与接受的数据，如图所示
[image: ]
图表 3.6‑5数据下发与接收单位名称界面
选中单位，点击【确定】，就可以选中单位，进行查询，若该窗口没有需要选择的单位信息，点击【刷新】。
点击上方【数据接收】，可对专员办或上级主管单位下发的单位数据进行接收，选中需要接收的文件，该文件为DB文件（XXXX.DB），如图所示：
[image: ]
图表 3.6‑6数据接收界面
选中后文件后，点击【打开】，会提示“确定到如此文件吗？”，如图所示：
[image: ]
图表 3.6‑7数据接收提示界面
点击【确定】，提示“恢复成功，请重新登录系统”，如图所示：
[image: ]
图表 3.6‑8数据接收成功界面[image: Alert_01]
 (
关闭系统
，重新登陆，恢复数据方可
接收
成功
)



点击上方【单位数据下发】，可对某家单位进行数据分发，如
[image: ]
图表 3.6‑9单位数据下发界面
选择保存路径，点击【保存】，会在路径中生成该单位名称文件夹，文件件内会生成DB文件，同时，会弹出“下发成功”提示，如：
[image: ]
图表 3.6‑10单位数据下发成功界面
点击上方【单位所辖全部数据下发】，与【单位数据下发】操作一致。
[image: Alert_01]
 (
【单位数据
下发
】，
只能下发某一家单位信息，【
单位所辖全部数据下发
】
，
可下发某家单位，以及下属所有单位数据
)




[bookmark: _Toc428974021][bookmark: _Toc504483984]4. 账户开立
登录系统后，进入软件操作界面，点击【账户开立】菜单下的【录入开立申请表】、【复核开立申请】、【打印开立申请】、【上报开立申请数据】、【导入财政批复信息】等流程完成账户开立业务。
[bookmark: _Toc428974022][bookmark: _Toc504483985]4.1  账户开立申请
账户开立申请主要为预算单位操作，填写相应的开立申请单，并在完成后送由部门审核。具体操作如下：
单击【账户开立】－【录入开立申请表】菜单，进入开立申请录入界面。如图所示：
[image: ]
图表 4.1‑1账户开立申请主界面
在【单位信息】下选择欲开户单位，然后单击【开户】按钮后，出现如下图所示界面：
 [image: ]
图表 4.1‑2账户开立信息录入界面
其中红色标题项为必填，操作完成后，点击【确定】，结果如下：
注：勾选【连续录入】可以连续录入开立信息
 (
开户申请单
) [image: ]
图表 4.1‑3开立申请单生成界面
如欲修改某开户申请单，可勾选其对应复选框或者单击，高亮显示后，点击【修改】，如下图：
[image: ]
图表 4.1‑4开户申请单修改界面
此对话框内容与开立录入时一致，可直接修改相应内容，然后【确定】即保存。
也可在选中某条申请单信息后，点击【删除】，出现确认对话框，如下：
[image: ]
图表 4.1‑5开户申请单删除界面
选择【确定】后即对此申请单完成删除操作。
在确定申请单信息无误后，执行【提交】支持多选，申请单会自动流转到【复核开立申请】，状态栏请由【未提交】转为【已提交】，如图：
[image: ]
图表 4.1‑6提交后界面
若想取消已送审数据，可在选择对应申请单后，执行【撤回】按钮，数据随即转回到【未送审】状态，同时主管部门岗也不再显示相应申请单。
[bookmark: _主管部门审批][bookmark: _Toc504483986]4.2  复核开立申请
选择【账户开立】－【复核开立申请】菜单，进入复核界面。如图所示：
[image: ]
图表 4.2‑1复核开立申请界面
此岗主要对预算单位提交的开户申请单进行复核操作。
若是开户申请单信息审核无误，则可执行【录入意见】操作，支持多选，相应申请单会从本岗的【未审核】到【已审核】状态
[image: ]
图表 4.2‑2复核界面
复核通过后，申请单会自动流转到【打印开立申请】，在确定申请单信息无误后，状态栏请由【未审核】转为【已审核】，如下图：
[image: ]
图表 4.2‑3复核完成界面
若想取消已复核的申请单，则可选择后，执行【撤回】操作，即为撤销之前的【复核】操作，与审核前一致。如图：
[image: ]
图表 4.2‑4退回界面
[bookmark: _Toc504483987]4.3  打印开立申请
选择【账户开立】－【打印开立申请】菜单，进入打印开立申请页面。如图所示：
[image: ]
图表 4.3‑1打印开立申请界面
此岗主要对预算单位提交的开户申请单进行打印操作。
若是开户申请单信息审核无误，则可执行【打印】操作支持多选，相应申请单会从本岗的【未打印】到【已打印】状态
【打印】按钮后，如下图：
[image: ]
图表 4.3‑2打印界面
【预览打印】可以对打印单据进行预览，预览页面如下
[image: ]
图表 4.3‑3打印预览界面

此页面可以对开立申请表进行【打印】和【导出excel】
若信息无误请点击【确定】系统会提示打印成功，申请单会自动流转到【上报开立申请数据】，状态栏请由【未打印】转为【已打印】，如图：
[image: ]
图表 4.3‑4打印预览界面
[bookmark: _Toc504483988]4.4  上报开立申请数据
[bookmark: _Toc428974026]选择【账户开立】－【上报开立申请数据】菜单，进入上报开立申请数据页面。如图所示：
[image: ]
图表 4.4‑1上报开立申请界面
此岗主要对预算单位提交的开户申请单进行上报操作。
若是开户申请单信息审核无误，则可执行【上报】操作，相应申请单会从本岗的【未上报】到【已上报】状态
[image: ]
图表 4.4‑2上报开立申请界面
通过“[image: ]”选择上报文件需要保持的路径并请牢记，【文件名】未保持后文件的名称，保存后，如下图：
[image: ]
图表 4.4‑3上报完成界面
上报文件会在之前记录的路径下形成保存名称的txt文件，请将此上报文件上报到财政部审核人员。
申请单会自动流转到【导入财政批复信息】，在确定申请单信息无误后，执行【提交】，状态栏请由【未上报】转为【已上报】，如图：
[image: ]
图表 4.4‑4上报后界面
[bookmark: _Toc504483989]4.5  导入财政批复信息
选择【账户开立】－【导入财政批复信息】菜单，进入导入财政批复信息页面。如图所示：
[image: ]
图表 4.5‑1复核开立申请界面
此岗主要对财政部批复后的开户申请单进行批复信息录入或导入。
若是已经拿到财政部批复的批复书电子数据（txt），则可执行【批复书导入】操作，点击箭头“[image: ]”选择电子批复文件所在具体路径，然后点击【打开】
[image: ]
图表 4.5‑2批复书导入界面
【打开】后，如下图：
[image: ]
图表 4.5‑3打开批复书后界面
点击【确定】后系统提示导入成功，如下图
[image: ]
图表 4.5‑4批复书导入界面
点击【确定】后，如下图
[image: ]
图表 4.5‑5确定后界面

确认信息无误后点击【确认保存】并提示成功入库，申请单开立流程结束，，状态栏请由【未确认】转为【已确认】，如图：
[image: ]
图表 4.5‑6批复书导入后页面

若是未经拿到财政部批复的批复书电子数据（txt），需要补录之前的开立数据，则可执行【录入批复书】操作，点击【录入批复书】，出现选择界面选择需要录入批复信息的开立数据如图：

[image: ]
图表 4.5‑7录入批复书后页面
选择录入数据后，手工录入之前批复书上的批复书号和账户代码，页面如图
[image: ]
图表 4.5‑8录入批复书页面
录入后点击【确定】，系统提示操作成功，后操作请点击【确认保存】操作同导入批复书，保存成功后申请单开立流程结束，，状态栏请由【未确认】转为【已确认】，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc428974030]图表 4.5‑9录入批复书成功页面
[bookmark: _Toc504483990]5. 账户备案
登录系统后，进入软件操作界面，点击【账户备案】菜单下的【录入账户备案/变更/撤销备案表】、【复核账户备案/变更/撤销备案表】、【打印账户备案/变更/撤销备案表】、【上报开立申请数据】等流程完成账户备案业务。
[bookmark: _Toc504483991]5.1  录入账户备案/变更/撤销备案表
账户备案申请主要为预算单位操作，填写相应的备案表，并在完成后送由部门审核。具体操作如下：
单击【账户备案】－【录入账户备案/变更/撤销备案表】菜单，进入账户备案录入界面。如图所示：
[image: ]
图表 5.1‑1账户备案申请主界面
    按钮说明：
   【开立备案录入】：对备案类账户（无账户代码）信息进行录入；对审批类账户（有账户代码）信息进行录入。
   【变更备案录入】：对需要变更的账户信息进行录入。
   【撤销备案录入】：对需要撤户的账户信息进行录入。
在【单位信息】下选择欲录入备案单位，然后单击【开立备案录入】按钮后，出现如下图所示界面：
 [image: ]
 (
必填项
)图表 5.1‑2账户备案信息录入界面
其中红色标题项为必填，若此账户为没有代码的备案类账户直接在此页面录入账户备案信息。若此账户为有账户代码的审批类账户请点击下发按钮【可备案账户】，点击【可备案账户】后页面如下，选择已经做完开立的账户信息
 [image: ]
图表 5.1‑3 可备案账户界面 

操作完成后，点击【确定】，结果如下：
 [image: ]
图表 5.1‑4 备案申请单生成界面 

如欲对已经做完备案的账户进行信息变更请选择【变更备案录入】，点击如下图：
[image: ]
图表 5.1‑5变更备案录入界面 

此页面账户信息可以手工录入也可以在【可备案账户】中选择，操作完成后点击【确定】，结果同【开立备案录入】
如欲对已经做完备案的账户进行撤户请选择【撤销备案录入】，操作同【变更备案录入】。
如欲修改某备案申请单，可勾选其对应复选框或者单击，高亮显示后，点击【修改】，如下图：
[image: ]
图表 5.1‑6备案申请单修改界面
此对话框内容与备案录入时一致，可直接修改相应内容，然后【确定】即保存。
也可在选中某条申请单信息后，点击【删除】，出现确认对话框，如下：
[image: ]
图表 5.1‑7备案申请单删除界面

选择【确定】后即对此申请单完成删除操作。
在确定申请单信息无误后，勾选账户信息执行【提交】支持多选，申请单会自动流转到【复核账户备案/变更/撤销备案表】，状态栏请由【未确认】转为【已确认】，如图：
[image: ]
图表 5.1‑8提交后界面
若想取消已送审数据，可在选择对应申请单后，执行【撤回】按钮，数据随即转回到【未确认】状态，同时主管部门岗也不再显示相应申请单。
[bookmark: _Toc504483992]5.2  复核账户备案/变更/撤销备案表
选择【账户备案】－【复核账户备案/变更/撤销备案表】菜单，进入复核界面。如图所示：
[image: ]
图表 5.2‑1复核备案申请界面
此岗主要对预算单位提交的备案申请单进行复核操作。
若是开户申请单信息审核无误，则可执行【录入意见】操作，相应申请单会从本岗的【未确认】到【已确认】状态，申请单会自动流转到【打印账户备案/变更/撤销备案表】
[image: ]
图表 5.2‑2复核界面
复核通过后，如下图：
[image: ]
图表 5.2‑3复核完成界面
若想取消已复核的申请单，则可选择后，执行【撤回】操作，即为撤销之前的【复核】操作，与审核前一致。
[image: ]
图表 5.2‑4撤回界面
[bookmark: _Toc504483993]5.3  打印账户备案/变更/撤销备案表
选择【账户备案】－【打印账户备案/变更/撤销备案表】菜单，进入打印账户备案/变更/撤销备案表页面。如图所示：
[image: ]
图表 5.3‑1打印账户备案/变更/撤销备案表界面
此岗主要对预算单位提交的账户备案/变更/撤销备案表进行打印操作。
若是账户备案/变更/撤销备案表信息审核无误，则可执行【打印】操作，相应申请单会从本岗的【未打印】到【已打印】状态
【打印】按钮后，如下图：
[image: ]
图表 5.3‑2打印界面
【预览打印】可以对打印单据进行预览，预览页面如下
[image: ]
图表 5.3‑3打印预览界面

此页面可以对开立申请表进行【打印】和【导出excel】
若信息无误请点击【确定】系统会提示打印成功，申请单会自动流转到【上报账户备案/变更/撤销备案表】，状态栏请由【未打印】转为【已打印】，如图：
[image: ]
图表 5.3‑4已打印界面

[bookmark: _Toc504483994]5.4  上报账户备案/变更/撤销备案表
选择【账户备案】－【上报账户备案/变更/撤销备案表】菜单，进入上报账户备案/变更/撤销备案表页面。如图所示：
[image: ]
图表 5.4‑1上报导出账户备案/变更/撤销备案表界面
此岗主要对预算单位提交的账户备案/变更/撤销备案表进行上报操作。
若是账户备案/变更/撤销备案表申请单信息审核无误，则可执行【上报导出】操作，相应申请单会从本岗的【未上报】到【已上报】状态
[image: ]
图表 5.4‑2上报账户备案/变更/撤销备案表界面
通过“[image: ]”选择上报文件需要保持的路径并请牢记，文件名为导出后的文件名称，保存后，如下图：
[image: ]
图表 5.4‑3上报完成界面
上报文件会在之前记录的路径下形成保存名称的txt文件，请将此上报文件上报到财政部审核人员。
状态栏请由【未上报】转为【已上报】，如图：
[image: ]
图表 5.4‑4上报后界面
 (
以“√”选择出需要显示的列
)
[bookmark: _同行账户变更_1][bookmark: _Toc428974044][bookmark: _Toc504483995]6.  账户年检
[bookmark: _Toc428974045][bookmark: _Toc504483996]6.1  录入账户年检申请表
由【账户年检】--【录入年检申请表】进入操作界面，选择【单位信息】下相应预算单位，点击【录入】，如图：
[image: ]
图表 6.1‑1账户年检录入
若是系统中数据完整，点击【可年检账户】显示可年检账户列表，根据账户信息选择年检账户，对话框信息会自动填充，根据账户审批类、备案类补全需要填写的【审批类账户是否审批】、【审批类是否备案】、【备案类是否备案】等信息，【确定】后即生成年检申请单，如下图。
[image: ]
图表 6.1‑2账户年检录入
在录入年检账户申请后，可通过【修改】、【删除】按钮对相应申请单进行相关操作。确认信息无误后可以执行【提交】，提交操作支持多选，提交后页面提示提交成功，申请单会自动流转到【复核年检申请表】，状态栏请由【未提交】转为【已提交】，如图：
[image: ]
图表 6.1‑3账户年检提交
若想取消已送审数据，可在选择对应申请单后，执行【撤回】按钮，数据随即转回到【未提交】状态，同时主管部门岗也不再显示相应申请单。
[bookmark: _Toc504483997]6.2  复核账户年检申请表
选择【账户年检】－【复核账户年检申请表】菜单，进入复核界面。如图所示：
[image: ]
图表 6.2‑1复核账户年检申请界面
此岗主要对预算单位提交的账户年检申请单进行复核操作。
若是账户年检信息审核无误，则可执行【录入意见】操作，支持多选，相应申请单会从本岗的【未审核】到【已审核】状态
[image: ]
图表 6.2‑2复核界面
复核通过后，申请单会自动流转到【打印账户年检申请表】，状态栏请由【未审核】转为【已审核】，如下图：
[image: ]
图表 6.2‑3复核完成界面
若想取消已复核的申请单，则可选择后，执行【撤回】操作，即为撤销之前的【复核】操作，与审核前一致。如图：
[image: ]
图表 6.2‑4撤回界面
[bookmark: _账户年检国库处审核][bookmark: _Toc504483998]6.3  打印账户年检申请表
选择【账户开立】－【打印账户年检申请表】菜单，进入打印账户年检申请表页面。如图所示：
[image: ]
图表 6.3‑1打印开立申请界面
此岗主要对预算单位提交的账户年检申请单进行打印操作。
若是账户年检申请表信息审核无误，则可执行【打印】操作支持多选，相应申请单会从本岗的【未打印】到【已打印】状态
【打印】按钮后，如下图：
[image: ]
图表 6.3‑2打印界面
【预览打印】可以对打印单据进行预览，预览页面如下
[image: ]
图表 6.3‑3打印预览界面

此页面可以对开立申请表进行【打印】和【导出excel】
若信息无误请点击【确定】系统会提示打印成功，申请单会自动流转到【上报账户年检申请表】，状态栏请由【未打印】转为【已打印】，如图：
[image: ]
图表 6.3‑4已打印界面
 
[bookmark: _Toc504483999]6.4  上报账户年检申请表
选择【账户年检】－【上报账户年检申请表】菜单，进入上报账户年检申请表页面。如图所示：
[image: ]
图表 6.4‑1上报账户年检申请表界面
此岗主要对预算单位提交的账户年检申请表进行上报操作。
若是账户年检申请表信息审核无误，则可执行【上报导出】操作，相应申请单会从本岗的【未上报】到【已上报】状态
[image: ]
图表 6.4‑2 上报账户年检申请表界面
通过“[image: ]”选择上报文件需要保持的路径并请牢记，【文件名】未保持后文件的名称，保存后，如下图：
[image: ]
图表 6.4‑3上报完成界面
上报文件会在之前记录的路径下形成保存名称的txt文件，请将此上报文件上报到财政部审核人员。状态栏请由【未确认】转为【已确认】，如图：
[image: ]
图表 6.4‑4上报后界面

[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc504484000]7.  账户延期
登录系统后，进入软件操作界面，点击【账户延期】菜单下的【录入账户延期申请】、【打印账户延期申请】、【上报延期申请数据】、【更新批复书】等流程完成账户备案业务。
[bookmark: _Toc504484001]7.1  录入账户延期申请
账户延期申请主要为预算单位对审批类账户延期操作，填写相应的延期申请单，并在完成后送由部门审核。具体操作如下：
单击【账户延期】－【录入账户延期申请】菜单，进入账户延期申请录入界面。如图所示：
[image: ]
图表7.1‑1账户延期申请主界面
    按钮说明：
   【录入】：对需要延期的审批类账户信息进行录入。
   【查询】：对查询条件中数据项进行查询。
   【修改】：对未提交的延期数据进行修改。
   【提交】：将延期数据提交到打印延期申请。
在【单位信息】下选择欲录入备案单位，然后单击【录入延期申请】按钮后，出现如下图所示界面
[image: ]
图表 7.1‑2账户延期录入界面
点击【选择账户】按钮选择账户信息，页面如下
[image: ]
图表 7.1‑3 可延期账户界面 

选择需要进行延期的账户点击后点击【确定】，此页面支持模糊查询，结果如下：
 (
备案申请单
) [image: ]
图表 7.1‑4账户延期申请单生成界面 

在红色【账户到期日】中录入新账户到期日，点击【确定】后生成申请数据：
[image: ]
图表 7.1‑5账户延期申请单生成界面

如欲修改某账户延期申请单，可勾选其对应复选框或者单击，高亮显示后，点击【修改】，如下图：
[image: ]
图表 7.1‑6账户延期单修改界面
此对话框内容与账户延期录入时一致，可直接修改相应内容，然后【确定】即保存。
也可在选中某条申请单信息后，点击【删除】，出现确认对话框，如下：
[image: ]
图表 7.1‑7账户延期申请单删除界面

选择【确定】后即对此申请单完成删除操作。
在确定申请单信息无误后，勾选账户信息执行【提交】支持多选，申请单会自动流转到【打印延期申请】，状态栏请由【未提交】转为【已提交】，如图：
[image: ]
图表 7.1‑8提交后界面
若想取消已送审数据，可在选择对应申请单后，执行【撤回】按钮，数据随即转回到【未确认】状态，同时主管部门岗也不再显示相应申请单。
[bookmark: _Toc504484002]7.2  打印账户延期申
选择【账户延期】－【打印账户延期】菜单，进入打印账户延期表页面。如图所示：
[image: ]
图表 7.2‑1打印账户延期申请界面
此岗主要对预算单位提交的账户延期申请进行打印操作。
若是账户延期申请审核无误，则可执行【打印】操作，相应申请单会从本岗的【未打印】到【已打印】状态
【打印】按钮后，如下图：
[image: ]
图表 7.2‑2打印界面
【预览打印】可以对打印单据进行预览，预览页面如下
[image: ]
图表 7.2‑3打印预览界面

此页面可以对开立申请表进行【打印】和【导出excel】
若信息无误请点击【确定】系统会提示打印成功，申请单会自动流转到【上报账户延期申请】，状态栏请由【未打印】转为【已打印】，如图：
[image: ]
图表 7.2‑4已打印界面
[bookmark: _Toc504484003]7.3  上报账户延期申请数据
选择【账户延期】－【上报账户延期申请数据】菜单，进入上报账户延期申请数据页面。如图所示：
[image: ]
图表 7.3‑1上报账户延期申请界面
此岗主要对预算单位提交的账户账户延期申请进行上报操作。
若是账户延期申请信息审核无误，则可执行【上报导出】操作，相应申请单会从本岗的【未上报】到【已上报】状态
[image: ]
图表 7.3‑2上报账户延期申请表界面
通过“[image: ]”选择上报文件需要保持的路径并请牢记，文件名为导出后的文件名称，保存后，如下图：
[image: ]
图表 7.3‑3上报完成界面
上报文件会在之前记录的路径下形成保存名称的txt文件，请将此上报文件上报到财政部审核人员。
状态栏请由【未上报】转为【已上报】，如图：
[image: ]
图表 7.3‑4上报后界面
[bookmark: _Toc504484004]8.  统计报表
登录系统后，进入软件操作界面，点击【统计报表】菜单下的【账户申请情况表】、【账户备案情况表】、【账户年检情况表】、【账户延期情况表】等完成账户业务情况统计。
[bookmark: _Toc504484005]8.1  账户申请情况统计表
  单击【统计报表】－【账户申请情况统计表】菜单。如图所示：
[image: ]
图表 8.1‑1账户申请情况统计表界面
按钮说明：
   【查询】：对下方菜单栏设置的查询条件进行查询。
   【查询设置】：对下方查询菜单栏显示项进行设置。
   【页面设置】：对显示页面进行设置。
  根据菜单栏中的查询项设置好点击查询，查到相应报表数据，如下图：
[image: ]
图表 8.1‑2账户申请情况查询结果界面

按钮说明：
   【打印预览】：对查询结果报表进行打印预览。
   【打印】：将查询结果报表进行打印。
   【导出excel】：将查询结果报表导出到本地保存为excel。
[bookmark: _Toc504484006]8.2  账户备案情况统计表
  单击【统计报表】－【账户备案情况统计表】菜单。如图所示：
[image: ]
图表 8.2‑1账户备案情况统计表界面
按钮说明：
   【查询】：对下方菜单栏设置的查询条件进行查询。
   【查询设置】：对下方查询菜单栏显示项进行设置。
   【页面设置】：对显示页面进行设置。
  根据菜单栏中的查询项设置好点击查询，查到相应报表数据，如下图：
[image: ]
图表 8.2‑2账户备案情况查询结果界面

按钮说明：
   【打印预览】：对查询结果报表进行打印预览。
   【打印】：将查询结果报表进行打印。
   【导出excel】：将查询结果报表导出到本地保存为excel。
[bookmark: _Toc504484007]8.3  账户年检情况统计表
  单击【统计报表】－【账户年检情况统计表】菜单。如图所示：
[image: ]
图表 8.3‑1账户年检情况统计表界面
按钮说明：
   【查询】：对下方菜单栏设置的查询条件进行查询。
   【查询设置】：对下方查询菜单栏显示项进行设置。
   【页面设置】：对显示页面进行设置。
  根据菜单栏中的查询项设置好点击查询，查到相应报表数据，如下图：
[image: ]
图表 8.3‑2账户年检情况查询结果界面

按钮说明：
   【打印预览】：对查询结果报表进行打印预览。
   【打印】：将查询结果报表进行打印。
   【导出excel】：将查询结果报表导出到本地保存为excel。

[bookmark: _Toc504484008]8.4  账户延期情况统计表
  单击【统计报表】－【账户延期情况统计表】菜单。如图所示：
[image: ]
图表 8.4‑1账户延期情况统计表界面
按钮说明：
   【查询】：对下方菜单栏设置的查询条件进行查询。
   【查询设置】：对下方查询菜单栏显示项进行设置。
   【页面设置】：对显示页面进行设置。
  根据菜单栏中的查询项设置好点击查询，查到相应报表数据，如下图：
[image: ]
图表 8.4‑2账户延期情况查询结果界面

按钮说明：
   【打印预览】：对查询结果报表进行打印预览。
   【打印】：将查询结果报表进行打印。
   【导出excel】：将查询结果报表导出到本地保存为excel。
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