《全国档案事业统计年报信息管理系统》操作流程
1、 系统安装
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[image: image2.emf]双击统计软件内

“

CDFace.exe”

文件直接进入安

装界面，出现安

装对话框后，点

击

“

系统安装

”

。
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、系统安装

、系统安装


按照系统提示点击“下一步”、“下一步”……完成系统安装。


[image: image3.emf]在

“

任务参数安装

”

对话框中，建议默

认系统选择的工作

任务，但需要改变

参数的安装路径，

尽量放到

C

盘以外

的盘区。点击

“

浏

览

”

，选择其它硬

盘符，文件夹名可

不变。然后点击

“

安装

”

。
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、参数安装

、参数安装

需改盘符，如D:\



[image: image4.emf]点击

“

关闭窗口

”

，

关闭安装对话

框。。



[image: image5.emf]这时，桌面上出现

一个

“

全国档案事

业统计年报信息管

理系统

”

图标，到

此软件安装完毕。



[image: image6.emf]任务安装：

双击桌面上的

系统图标进入系

统，出现

“

任务选

择

”

对话框。选择

当年工作任务，点

击

“

作为当前任

务

”

。当需要做下

一年度工作时，点

击菜单栏上的

“

任

务

”

按钮，然后选

择。
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[image: image10.emf]双击桌面上的系统

图标进入系统，出

现

“

任务选择

”

对话

框。选择当年工作

任务，点击

“

作为

当前任务

”

。当需

要做下一年度工作

时，点击菜单栏上

的

“

任务

”

按钮，然

后选择。
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2、基层单位操作步骤



[image: image12.emf]在快捷菜单中点击

“

编辑

”

按钮，出现

“

封面代码

”

对话

框，在第二排菜单

栏上点击

“

新增

”

按

钮，就可以开始填

写

“

封面代码

”

了。
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[image: image13.emf]封面代码的作用：

一是通过单位的基本信息，确定统计

数据的来源。

二是通过单位

“

组织机构代码

”

与

“

单位

类别代码

”

的组合，形成填报单位的唯一代

码。

三是数据查询分析的依据。



[image: image14.emf]特别注意：各单位

的

“

组织机构代码

”

是

10

位，而系统只

有

9

位，在录入时

不录入

“

组织机构

代码

”

中的

“

－

”

。

点击菜单栏上

的

“

保存

”

，相对应

的基层表解锁，可

以进行数据录入

了。

保存前

保存后



[image: image15.emf]点击

“

档基表

”

页

签，则显示出本单

位应填表格。选择

相应的档基表，便

可以开始数据录入

了。

已录入数据的报表

页签带

★
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）档基表录入
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[image: image16.emf]档基表录入完毕

后，点击

“

保存

”

。

此时系统将对

录入数据进行校

验。如果存在问

题，系统将会突出

显示问题所在行。

修改后再点击

“

保

存

”

，如果没有问

题，可以进入

“

全

运算

”

环节。



[image: image17.emf]点击

“

全运算

”

，

此时系统将把数

据填入档综表。

点击

“

确定

”

完成

“

全运算

”

操

作。
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[image: image18.emf]点击

“

全审

”

，此时

系统将对所有报表

和表间进行审核。

如果存在问题，系

统将会突出显示问

题所在行。修改后

再点击

“

保存

”

和

“

全

审

”

，如果没有问

题，点击

“

确定

”

完

成。
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[image: image19.emf]点击编辑界面菜单

栏上的

“

关闭

”

或屏幕

右上角的

“

×

”

，退出

编辑界面。

然后，点击系统界

面菜单栏上的

“

审

核

”

，出现审核对话

框，选择单位，点

击对话框上的

“

审核

”

按钮，系统开始审

核

。
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[image: image20.emf]“

审核

”

与

“

全审

”

的区

别：

前者是对单位所

有数据进行审核，在

系统界面操作；后者

是对正在编辑的报表

进行审核，在编辑界

面操作。

“

审核

”

是数据传出和

打印前必须执行的一

项操作。



[image: image21.emf]点击快捷菜单栏上

的

“

传出

”

按钮，打

开

“

数据传出向导

”

对话框。
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）数据传出

）数据传出



[image: image22.emf]系统默认传出全部

报表数据。点击

“

下一步

”

。



[image: image23.emf]出现对话框时，请

注意系统默认数据

包的传出位置。也

可以在这里改变数

据包的传出位置，

然后点击

“

完成

”

，

再点击

“

确定

”

。

数据包传出位置



[image: image24.emf]打开资源管理器，

在指定的路径下，

可以看到一个后缀

名是

“

*.jio

”

的数

据包文件。这个文

件名的结构是

“

年

度+单位名称+传出

日期

”

。



[image: image25.emf]（7）报表打印

在编辑状态下，当

前界面显示需要打

印的报表，点击

“

打印

”

下拉菜单，

选择

“

打印

”

，即可

将当前报表打印出

来。

只有一个单位，只

需打印一份基本

表。



[image: image26.emf]（1）接收上报数据

（2）审核（快捷菜单）

（3）汇总

（4）审核（快捷菜单）

（5）数据传出

（6）报表打印

3、主管单位操作步骤



[image: image27.emf]点击快捷菜单栏上

的

“

装入

”

按钮，打

开

“

数据装入向导

”

对话框。

（
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）接收上报数据

）接收上报数据



[image: image28.emf]点击

“

路径

”

按钮，

在对话框中，按上

报数据包的存放路

径，找到后缀名为

“*.jio”

的数据包文

件。然后点击

“

打

开

”

。



[image: image29.emf]这时

“

数据装入向

导

”

对话框中出现

了数据包信息，点

击

“

下一步

”

。



[image: image30.emf]点击快捷菜单栏上

的

“

审核

”

，出现

“

公

式审核

”

对话框，

点击对话框上的

“

审核

”

按钮，系统

开始审核。
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）审核

）审核



[image: image31.emf]如果有问题，按提

示修改，审核通

过，点击

“

确定

”

，

然后点击菜单栏上

的

“

关闭

”

或屏幕右

上角的

“

×

”

，退出

审核界面。



[image: image32.emf]点击快捷菜单栏上

的

“

汇总

”

，出现

“

完

全汇总

”

对话框，

点击对话框上的

“

新建汇总封面

”

按

钮。
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）汇总

）汇总



[image: image33.emf]在对话框中，可直接

录入封面代码信息。

也可退出

“

汇总

”

状

态，到

“

编辑

”

界面里

复制一个已有单位的

“

封面代码

”

，再进入

“

汇总

”

界面，点击

“

粘

贴代码

”

，将信息导

入。点击

“

确定

”

按

钮，系统开始汇总。



[image: image34.emf]参见主管单位操作步骤（

2

）

（
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）审核

）审核



[image: image35.emf]参见基层单位操作步骤（

6

）

（
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）数据传出

）数据传出



[image: image36.emf]下一级主管单位需向上一级主管单位报送综合

汇总表

点击

“

打印

”

，弹出

“

多表打印

”

框，选择单位主代

码为最后一位数为7的报表（汇总表），点击

“

确

定

”

，则打印出汇总的综合报表。

（
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6

）报表打印

）报表打印



[image: image37.emf]系统默认：一是打

印全部报表，二是

没有数据的报表不

打印 。

用户可根据需

要自行选择，然后

点击

“

确定

”

，即可

将所需报表按要求

打印出来。


简化流程： 1、打开软件。2、进入工具栏“编辑”页面。3、单击工具栏 “新增”按纽，填写本单位基本信息保存。4、点击档基表，录入数据后审核保存。5、点击主界面“汇总”。6、关闭“汇总”窗口，点击“打印”。7、退出“编辑”页面，点“关闭”。8、点击“传送”中“传出全部报表数据”。9、上级主管部门点击“传送”中“装入”按纽可装入下级的报表。 
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任务安装：

    双击桌面上的系统图标进入系统，出现“任务选择”对话框。选择当年工作任务，点击“作为当前任务”。当需要做下一年度工作时，点击菜单栏上的“任务”按钮，然后选择。
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（3）全运算

点击“全运算”，此时系统将把数据填入档综表。

       点击“确定”完成“全运算”操作。
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（5）审核

点击编辑界面菜单栏上的“关闭”或屏幕右上角的“×”，退出编辑界面。

然后，点击系统界面菜单栏上的“审核”，出现审核对话框，选择单位，点击对话框上的“审核”按钮，系统开始审核。
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（7）报表打印





在编辑状态下，当前界面显示需要打印的报表，点击 “打印”下拉菜单，选择“打印”，即可将当前报表打印出来。

只有一个单位，只需打印一份基本表。
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（6）报表打印

     下一级主管单位需向上一级主管单位报送综合汇总表

    点击“打印”，弹出“多表打印”框，选择单位主代码为最后一位数为7的报表（汇总表），点击“确定”，则打印出汇总的综合报表。
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（4）全审

点击“全审”，此时系统将对所有报表和表间进行审核。如果存在问题，系统将会突出显示问题所在行。修改后再点击“保存”和“全审”，如果没有问题，点击“确定”完成。
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（一）基层单位（一个单位）操作流程
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修改错误

修改错误

编   辑








_1416811537.ppt


1、系统安装

双击统计软件内“CDFace.exe”文件直接进入安装界面，出现安装对话框后，点击“系统安装”。
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（二）主管单位操作流程
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修改错误

修改错误
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（三）具体操作



  1、任务选择

双击桌面上的系统图标进入系统，出现“任务选择”对话框。选择当年工作任务，点击“作为当前任务”。当需要做下一年度工作时，点击菜单栏上的“任务”按钮，然后选择。
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2、参数安装

在“任务参数安装”对话框中，建议默认系统选择的工作任务，但需要改变参数的安装路径，尽量放到C盘以外的盘区。点击“浏览”，选择其它硬盘符，文件夹名可不变。然后点击“安装”。

需改盘符，如D:\
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运行环境

       硬件环境：IBM/PC兼容机，586以上CPU，16M以上内存（建议32M以上），500M硬盘空间，VGA彩色显示器，鼠标。

       软件环境：支持中文Window 98、Windows 2000、Windows NT、Windows XP、Vista、Windows 7操作系统，在这些操作系统下须具有管理员权限。

       ◆ 建议使用Windows 2000、 Windows XP操作系统。
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二、全国档案事业统计年报信息管理系统的使用

      （一）基层单位操作流程



      （二）主管单位操作流程



      （三）具体操作



      （四）统计数据的上报



      （五）软件的下载








