2023年度行政事业单位内部控制报告

网络版操作手册

一、系统简介

（一）系统基本情况

“财政部统一报表系统”是由财政部开发的报表工作统一平台，其中包含了多套报表业务，涉及部内众多业务司局。“行政事业单位内部控制报告”是其中的一套报表业务，主要涵盖行政事业单位内部控制报告报表的下发、数据填报、数据审核、数据分析等功能。

（二）系统环境要求

本系统基于B/S（浏览器/服务器）模式构建，用户直接通过网页浏览器登录和访问系统，不需要安装其他客户端软件。系统支持Windows XP、7、10操作系统，支持使用IE、Chrome、Firefox和360等主流浏览器。

（注：IE浏览器仅支持IE 9及以上版本，不能升级IE浏览器的，建议使用Firefox浏览器。）
（三）系统登录地址

登录地址：

https://tybb.czt.gxzf.gov.cn

（注：因为系统使用https方式连接，可能会有如下提示：
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此时选择“继续浏览此网站（不推荐）”即可。上图为使用IE浏览器的示意图，如您使用Firefox（火狐）浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“添加例外”，将统一报表网址添加到安全例外中。如您使用Chrome浏览器，遇到拦截时点击“高级”，选择“继续前往”。）
二、填报用户（单户表）

（一）用户登录
在登录界面输入用户名、密码，即可登录进入系统，填报用户的系统界面如下：
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用户名为：单位代码+@NKBG，其中单位代码为：20+组织机构代码（9位）（或统一社会信用代码的第9到第17位）+报表类型（0为单户表，7为汇总表）
根据安全工作要求，目前内控报告编报系统用户名和密码一致的单位暂无法登录，请遇到该情形的单位或忘记密码的单位联系自治区财政厅信息中心（0771—5331800）或同级财政部门进行密码重置。
（二）在线填报

点击“数据录入”，或者点击首页“常用功能”中的“数据录入”，即可进入到具体报表的录入界面，如下图：
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将行政事业单位内部控制报告的业务数据根据表格要求填入。

（注：灰色单元格为表样单元格，不可修改；绿色单元格为自动运行单元格，不可修改，数据自动计算产生；白色单元格为可填报单元格，可以录入。）

（四）浮动表

今年浮动表是“业务层面内部控制建设情况（三）”和“信息系统层面内部控制建设情况”，选中浮动表的任一单元格，就可以看到工具栏里面的前插一行和后插一行凸显出来，然后进行增行就可以。
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（五）置灰单元格

置灰单元格会根据条件进行置灰。如下图：
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更改条件之后，置灰单元格还是不能填写，需要先进行数据保存之后，才能够进行填报数据，如下图：

[image: image5.png]roa] (fyook FEEEMEIEHRIERER (—) | Duxe

o4l (foaR S EEMEEHRIFER (2) |

REAL
REA2
KA
ERA FRiESH 01066666666
ey
Efuttht ekt
[:2aee) 101000
AREEHA |2023-04-10
— BfuERER
REOHAGTERD l06277102% EAHER 10 it ol
FRHER 2 | RiAE 50 B2t
EEaul 2010200 [BhES 131 EEBHALT
FAEE
LErasigies) (EFFAERAS 1

1s RS BE R IAREE R SR R RIS

2 NGRS sfuit S5 —ERARR B E i





（六）基础数据多选

内控业务有一些单元格，是需要多选的。根据单位实际情况进行选择枚举。
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（七）报告审核

用户填写完所有报表内容之后，依次点击全算、全审按钮对填报内容进行审核，如审核出现错误，系统将会提示出现报错信息（注：除“核实性”错误外，不允许存在审核报错）。
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（八）生成报告
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审核无误后，可以通过点击下载查看生成的内控报告。内控报告应当由各单位主要负责人签章，加盖单位公章。
（九）数据上报

在填报系统中上传本单位内部控制报告的可编辑版本及加盖签章的封面扫描件之后，就可以通过上报按钮，将填报的数据上报给上级单位。
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（注：数据上报之后，数据不允许修改。）

三、填报用户（汇总户）

（一）报表业务管理

1、审核本级报送的数据；

2、审核下级报送的数据；

3、分析本级、下级的数据；

4、生成汇总内控报告；

5、向上级财政部门报送数据。

（二）用户密码重置
各级汇总用户（7结尾）为管理单位用户，均有权限修改本级及所辖部门、单位的用户密码，通过“系统管理-用户管理功能”对单位用户进行密码重置。

具体操作为：系统管理—用户管理—选中单位—修改密码
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（四）报表数据查看

登录汇总户后，点击“数据录入”，或者点击首页“常用功能”中的“数据录入”，即可进入到具体报表的查看界面，如下图：
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左侧为单位列表栏，可以选择要查看的报送单位，右侧为具体报表数据的展示区。

（五）生成报告

本级和下级单位全部上报完成之后，汇总户应依次点击全部汇总、全算、全审按钮，如审核出现错误，系统将会提示出现报错信息（注：除“核实性”错误外，不允许存在审核报错）。

审核无误后，可以通过点击下载查看生成的汇总内控报告。汇总内部控制报告应当由各部门/各级财政部门主要负责人签章，并加盖单位公章。
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（六）数据上报

在填报系统中上传本部门/本地区汇总内部控制报告的可编辑版本及加盖签章的封面扫描件之后，点击功能菜单上的“上报”按钮，将数据报送到上级财政部门。
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（八）上报取回

当发现数据存在问题时，可以通过工具栏的“上报取回”按钮，取回报送的单位数据。
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（九）报送统计
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为管理用户单位提供的一个便于查询上报情况的功能，可以通过这个功能查看上报或未上报的单位。

四、技术支持服务电话

技术支持服务电话：0771-5331800、0771—5331677


