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软件安装和打开
系统是一键安装，只需一次安装就可将软件和参数同时安装到计算机中。
1、打开下发给大家的“2020年工会决算报告信息系统安装包——正式版”文件夹，双击“CDFace.Exe”文件，如下图所示：
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2、双击文件“CDFace.Exe”会出现如下安装界面，点击按钮【软件安装】。会弹出系统安装向导界面，然后点击【下一步】：
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3、弹出如下窗口，默认安装路径在“C:\Program Files (x86)\JoinCheer\2020年全国工会决算报告信息系统”，一般默认安装路径即可。然后点击“下一步”，如图所示：
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4、弹出如下窗口，不用修改名字，默认名称即可，然后点击【下一步】。如图所示：
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5、此界面是在桌面上创建一个快捷方式，默认勾选，点击【下一步】，如图所示：
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6、弹出如图窗口，点击【安装】。至此软件安装完成。
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7、安装软件后，会弹出任务参数安装的窗口，如图：
默认勾选两个任务，分别是“2020年工会决算报告（工会单位）”和“2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”；默认任务安装路径是“C:\RepTask2020”。
如果是执行的工会会计制度，可选任务中只需要勾选“2020年工会决算报告（工会单位）”；如果是执行政府会计制度、企业会计制度或民间非营利组织会计制度，可选任务中只需要勾选“2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”；如果两个都有，就都勾选。
单击【下一步】按钮，提示任务安装完成。点击【确定】完成安装。
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8、到此为止我们已经成功安装了本系统软件和参数，单击【完成】即可。
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9、然后点击“退出安装”。
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10、安装完后，用户可以从桌面看到“2020年全国工会决算报告信息系统”软件快捷方式如图所示：
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11、双击桌面快捷方式打开软件，在系统的主界面上会弹出“任务管理”窗口，按单位情况，选择“2020年工会决算报告（XX单位）”任务，单击选中其中一个任务（选中的状态下，任务会显示深蓝色），然后点击【作为当前任务】按钮，如图所示。然后正常进去了软件的主界面
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填报单位操作流程
填报单位操作流程


[image: image15.emf]数据填报（包括封面代码和报表填报）批量运算数据审核数据打印数据上报


数据填报

新增封面代码
封面代码指单位基本信息，只有新增封面代码后，才可以填报后面的业务报表。
1、在软件主界面单击“[image: image16.png](4
[




”按钮，进入数据录入界面，如图所示： 
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2、默认在封面代码界面，直接点击[image: image19.png]R



按钮，根据单位实际情况如实填写封面代码，填写完毕后，点击[image: image20.png]BRigtr



按钮，如图所示:
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封面代码注意事项
2020年工会决算报告（工会单位）

1、封面信息必填项包括：单位名称、填表人、电话号码、统一社会信用代码、单位所在地区、单位类别、单位执行会计制度、预算层级、工会性质、新报因素、报表类型。不填会报错。
2、【单位所在地区】：是2020年最新行政区划。一般选择最末级，如果没有所属行政区划选项，则选择所属上级行政区划。
3、【预算层级】：包括如下图内容[image: image23.png]10 |28
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 。
4、【工会性质】：包括如下图内容[image: image24.png]


。
预算层级和工会性质，需要配合填写。
具体填写规则如下：

全总本级、全总机关单位：预算层级选择“全总”，工会性质系统自动置灰。
省级总工会：预算层级选择“省级工会”，工会性质选择“总工会（本级）”。
省级总工会直属产业工会：预算层级选择“省级工会”，工会性质选择“产业工会”。
省级工会直属乡镇街道、开发区（工业园区）、省级工会直属基层联合会、省级工会直属基层工会：预算层级选择“省级工会”，工会性质分别选择“乡镇街道、开发区（工业园区）工会”或“基层工会联合会”或“基层工会”。
地市级总工会、县级总工会及其直属产业工会、直属乡镇街道、开发区（工业园区）、直属基层工会联合会、直属基层工会参考省级工会的填报规则。

在京中央企业工会：预算层级选择“在京中央企业工会”下的选项，工会性质系统自动置灰。
5、【新报因素】：19年和20年都有填报，则选择“1连续上报”，【上年代码】今年为非必填。19年没填报，20年填报，则选择“2新增单位”，那么【上年代码】系统自动置灰。
6、【报表类型】：填报单位选择“0单户表”或“2调整表”；汇总单位为“7叠加汇总表”不用选择，系统自动生成。

7、【备用码】：备用码今年非必填。
2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）

1、“2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”封面信息必填项包括：单位名称、填表人、电话号码、统一社会信用代码、单位所在地区、单位类别、单位执行会计制度、预算层级、新报因素、报表类型。不填会报错。
2、【单位所在地区】：是2020年最新行政区划。一般选择最末级，如果没有所属行政区划选项，则选择所属上级行政区划。
3、【预算层级】：包括如下图内容[image: image25.png]


。
4、【新报因素】：19年和20年都有填报，则选择“1连续上报”，【上年代码】今年为非必填。19年没填报，20年填报，则选择“2新增单位”，那么【上年代码】系统自动置灰。
5、【报表类型】：填报单位选择“0单户表”或“2调整表”；汇总单位为“7叠加汇总表”不用选择，系统自动生成。

6、【备用码】：备用码今年非必填。
报表填报顺序

2020年工会决算报告（工会单位）

“2020年工会决算报告（工会单位）”报表分组包括主表、附表。全总本级机关单位多一个分组“全总本级决算表”。
[image: image1.png]
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主表填报顺序：[image: image26.png]


/[image: image27.png]
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     [image: image29.png]


。
附表、全总本级决算表不区分填报顺序。

2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）

“2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”，报表分组包括主表、附表。同样，全总本级机关单位多一个分组“全总本级决算表”。
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1、执行政府会计制度的单位填报顺序如下：
主表填报顺序：
附表、全总本级决算表不区分填报顺序。

2、执行企业会计制度和非营利组织会计制度的单位不区分填报顺序。
报表填写
封面代码填写完毕后，通过切换不同的报表页签，填写相应的报表。

※注意事项：
1、绿色单元格无需手工填写，通过点击[image: image30.png]b izy



按钮，计算生成。
[image: image31.png]eUn Bl | WHET X MiEE U&E 2F Qs @ m oo v
HERD £ |me | SRS

I REEE |t | Sihaus | Easnats | oshaul MEstaE | EASHMRREE | FESHUREE |
i

EE o
=it

HEEH/AEEH st ane | sEER  —
E7es s i rrommas| o [
HERD =ik 1 2 3 4
BEE St





2、白色区域是需要填写数据的，手工填写。
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3、当浮动表需要增加行数时，在工具栏区域，点击[image: image33.png]Wi |



按钮；反之，如需删行，选中需要删除的行，然后点击[image: image34.png]X ifT



按钮。
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批量运算
1、填报完成后，点击功能区域【关闭】按钮，如图所示：
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2、进去主界面，点击【录入】-【批量运算】，如图：
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3、在弹出的窗口中，点击【运算】，完成运算，确定即可。
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数据审核
1、数据审核包含审核和全审。
在报表填报界面，点击[image: image40.png]


按钮，对当前单位的当前填报报表进行审核。
在报表填报界面，点击[image: image41.png]


按钮，对当前单位的所有报表进行审核。
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2、审核后如果出现红色报错，我们双击此条报错公式的第2行，如图所示绿色框中位置，系统就会定位到错误数据位置。进行修改即可。
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数据打印

1.点击主界面[image: image45.png]


按钮
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2.勾选需要打印的单位，点击【确定】按钮。
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3.选择打印机，并勾选需要打印的报表，点击【确定】按钮，完成打印。
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※注意事项：
如果需要打印空表，需要勾选“没有数据也打印空表”，如下图所示：

填报“2020年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”的单位打印时，勾选需要按报表适应条件打印，如图所示：
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数据上报
1、数据填报并审核无误后，点击主界面[image: image50.png]-Mwﬁm



按钮。
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2、默认选择[image: image52.png]~ FEYLPIREIRMW



选项，点击【下一步】
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3、点击[image: image54.png]


，弹出“保存卸出数据文件”窗口，选择文件存放位置，修改文件名，点击【保存】。
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4、点击【开始】按钮，提示数据传出完成。
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5、在文件存放位置中，找到传出的.jio的文件，将文件上报给上级单位。
※注意事项：
如果单位既上报2020年工会决算报告（工会单位），又上报2020年工会决算报告（企业、事业、非营单位），需要注意以下事项：
1、2020年工会决算报告（工会单位）的数据传出时，需要点击主界面上【任务】-【2020年工会决算报告（工会单位）】，切换到此任务下，再执行以上传出操作。如图所示：
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2、2020年工会决算报告（企业、事业、非营单位）的数据传出时，需要点击主界面上【任务】-【2020年工会决算报告（企业、事业、非营单位）】，切换到此任务下，再执行以上传出操作。同上。

3、两个任务传出的数据分别保存在两个文件夹中，分别上报给上级单位。

汇总单位操作流程
汇总单位操作流程

[image: image60.png]



下级数据装入

当下级单位上报数据后，需要将数据文件装入到软件中，装入分单个装入和批量装入

单个装入

1、汇总单位接收到填报单位上报的jio数据文件后，点击[image: image61.png]&2



按钮，弹出“数据装入向导”窗口，如图所示：
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2、点击[image: image63.png]


按钮，弹出“打开”窗口，找到存放的位置，选择jio数据文件，点击【打开】，如图所示：
[image: image64.png]HEEARS =

e Yo, RERE T4
BissRae e
sER

[ msr s eonetbesitor RSSO

¥ ==
R [ s - = J=:\g

= ° EXEH s
[ 6H2020_Kalr 20201105 jio 2020/11/9 10:1(

| GH20208% 2020/11/3 16:3|%
] 6HQF2020 SC2243 202011030 2020/11/3 1620

|| GHQF20208%jio 2020/11/3 163: ~
MERW:  [Rre0R0 LRl 20201105 jio (o |

AR W) [RREESIELH ¢ io) K|





3、返回“数据装入向导”窗口，点击【下一步】，如图所示：
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4、默认选择勾选“单位数据”，装入目标位置勾选“装入当前任务”，点击【下一步】，如图所示：
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5、点击“开始”，提示“数据装入完成”。
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批量装入

1、在系统主界面，点击【传送】-【数据批量装入】，弹出“数据批量装入”窗口，如图所示：
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2、点击【选择文件】，弹出“打开”窗口，找到文件存放位置，同时选择多个文件，如图所示：
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3、选中jio数据后，返回“数据批量装入”窗口，点击【装入】按钮，提示“数据批量装入完成”。如图所示：
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汇总单位本级填报

当装入上报单位的所有数据后，汇总单位如果填报本级数据，填报操作见“2.2数据填报”。
单位名称填写“XX单位（本级）”。
公式审核

1、点击主界面【审核】-【公式审核】，再弹出的窗口中，选择单位，点击【审核】：
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2、在左侧选择报错的单位，右侧弹出相应单位审核不通过提示内容。
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3、选中报错公式，右键点击“定位到录入界面”，跳转到录入编辑界面，查看具体的错误数据。
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4、定位到错误位置后，记录反馈给下级单位进行修改，等待重新上报。
批量运算
1、填报完成后，点击功能区域【关闭】按钮，如图所示：
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2、进去主界面，点击【录入】-【批量运算】，如图：
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3、在弹出的窗口中，点击【运算】，完成运算，确定即可。
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数据汇总

新建汇总封面
新建汇总封面，适用于第一次汇总的情况。

点击主界面[image: image82.png]


按钮，弹出“完全汇总”窗口；
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2.点击[image: image85.png]


，填写汇总单位信息，点击“确定”，完成汇总封面代码新建。
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3、数据汇总完成后，在编辑界面可以按照树形结构查看单位数据。
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节点汇总
当填报单位的数据发生变化后，需要重新生成汇总数据，我们使用节点汇总实现。

节点汇总适用于数据重新上报后重新装入的情况。

1、点击【编辑】进入数据主界面，选中汇总单位，右键，在下拉选项中点击【节点汇总所有下级】。
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2、在弹出的“节点汇总”窗口中，选择需要汇总的单位，点击【汇总】按钮，提示节点汇总完成。
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分析表计算
打开【工具】找到【批量生成分析表】功能打开。
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默认全部勾选三张分析表，可只选择其中某张表，点击【确定】自动生成分析数据
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3、返回填报界面切换到【分析表】页签下，就可查看分析好的数据。
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数据打印

同“3.5数据打印”
数据上报

同“3.6数据上报”
其他操作

复制下级浮动数据（此操作只适用于汇总单位）
在任务“2020年工会决算报告（企业、事业、非营单位）”中，包含事业单位的< [image: image95.png][sYZES] IREEYE G %)



>和企业单位的《[image: image96.png][QYZE3] IREMAE N B A EE @b EE)



》。汇总单位如果想要看到这两张表的下级单位所有数据，需要执行【复制下级浮动数据】按钮。操作如下： 
在软件主界面，打开【编辑】界面。
切换到表:项目支出表或者项目补贴收入支出决算表。
左侧单位选中汇总单位。
点击【应用】-【复制下级浮动数据】。
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应用后的效果如下图所示：
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批量导入Excel数据
按照我们下发的导入模板，在第三方信息系统中生成和我们的《导入模板》一模一样的表样和数据。一家单位生成一个Excel数据表。
打开2020年工会决算报告信息系统软件，打开“传送—导入Excel数据”。
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2、打开后，点击“选择单位”，选择要导入数据的单位。
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3、然后再选择“导入文档位置”，选中我们《导入模板》存放的位置。点击确定。比如我的导入模板的数据表存放在路径“\\Mac\Home\Desktop\新建文件夹\2020年全国总工会”中。
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4、配置每家单位对应的Excel数据表。在每家单位的对应Excel文档列，选择Excel数据表。比如：测试单位1和测试单位2的Excel数据表分别为“测试单位1-导入模板”、“测试单位2-导入模板”， 分别选择就可以。
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最后点击“导入数据”。就完成了Excel导入。
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数据填报
（包括封面代码和报表填报）
批量运算
数据审核
数据打印
数据上报



