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1、 [bookmark: _Toc13228_WPSOffice_Level1]系统初始化
[bookmark: _Toc8818_WPSOffice_Level2]1.1 登录地址
电子政务网地址  http://172.24.24.41/fcfa/    
单位需提前确认网络环境，有财政内网线或电子政务网的单位可以直接访问进行填报，对于没有内网的单位，可联系网络运营商调整网络或者组织到主管局或财政集中填报。

推荐使用谷歌浏览器进行访问，同时支持火狐浏览器、360浏览器（兼容模式），不支持IE浏览器。未安装上述浏览器的单位，可先通过IE浏览器访问资产云，在登录页面下载谷歌浏览器。见下图：
[image: ]
根据电脑操作系统版本选择安装包下载只能装谷歌浏览器。

[bookmark: _Toc21971_WPSOffice_Level2]1.2 登录账号
登录用户名：组织机构代码+@zcnb，如江苏省体育局014000036@zcnb
登录初始密码：同用户名。（用户名密码均不区分大小写）

初始填报单位信息明细来自于财政部资产月报，年报登录用户名与月报用户名保持一致，只需将后缀@zcyb替换为@zcnb即可。
资产月报访问网址：http://tybb.jscz.gov.cn/

已上线资产云的单位，也可使用资产云自身的单位账号（预算代码账号）或个人账号（手机号）进行填报。
[bookmark: _Toc5477_WPSOffice_Level2]1.3 修改密码
首次登录请先修改密码后再重新登录，密码修改按钮位于页面右上角，如下图：

[image: ]

2、 [bookmark: _Toc8818_WPSOffice_Level1]单户表单位填报
[bookmark: _Toc13949_WPSOffice_Level2]2.1 单位初始化
登录系统后，点击左侧【资产年报】菜单，进入如下页面
[image: ]
资产年报单位账号：此处显示本次登录的账号信息，系统自动带出，无需填写。

填报状态：根据是否参加2019年度年报填报自动获取，无需手工选择。

使用资产系统状态：根据单位的实际情况选择对应类型的资产管理系统，如使用的是资产云平台或者共创系统，则需要填写对应系统的登录账号/单位代码。-------该步骤用于关联资产云平台或共创系统，实现部分数据可直接取数。
单位基本性质：选择单位的基本性质。

以上参数填写完场后，点击下方【保存】按钮，确认信息无误后点击确定即可。
[bookmark: _Toc11520_WPSOffice_Level2]2.2 报表填报
[bookmark: _Toc8818_WPSOffice_Level3]2.2.1填报方式
系统支持手工填写、Excel导入、复制上一年数和根据资产数据自动取数。
手工填报：直接在系统中进行填报。
Excel模板导入：可根据Excel模板准备数据，再导入至资产云年报报表中。Excel模板可在登录界面的相关下载中下载。
自动取数：使用资产云进行资产管理的单位、使用共创教育软件进行资产管理的学校或单位年报系统可根据单位实际卡片、台账、处置单等数据生成相应年报数据。自动生成的数据支持修改。
复制上年数：对于连续填报的单位，部分报表支持复制上年数，可将去年年报数据一键复制，复制的数据支持修改。
[bookmark: _Toc21971_WPSOffice_Level3]2.2.2报表简介及填写说明
完成单位初始化后，可进入报表填报阶段，如下图：
[image: ]
年报填报中包含了封面表、19张详情表（房屋根据类别拆分为三张报表）。报表填报时，蓝色单元格需要填写，灰色单元格的数据自动生成，无需填写。各表的是否支持取数情况如下：

	表名
	表名编号
	自动取数
	复制上年数

	封面表
	财资封面表
	不支持
	支持

	资产负债表
	财资01表
	不支持
	连续上报单位期初数自动生成

	机构人员情况表
	财资02表
	不支持
	支持

	固定和无形资产存量情况表
	财资03表
	支持生成期末数
	连续上报单位期初数自动生成

	土地情况表
	财资04表
	支持
	支持

	房屋情况表-使用其他单位房屋
	财资05表
	不支持
	支持

	房屋情况表-已投入使用的在建工程未转固房屋
	财资05表
	不支持
	支持

	房屋情况表-本单位房屋
	财资05表
	支持
	支持

	车辆情况表
	财资06表
	支持
	支持

	在建工程情况表
	财资07表
	不支持
	支持

	固定资产和无形资产配置情况表
	财资08表
	支持
	不支持

	资产出租出借情况表
	财资09表
	不支持
	支持

	资产处置情况表
	财资10表
	支持
	不支持

	对外投资情况表
	财资11表
	不支持
	支持

	公共基础设施-交通基础设施情况
	财资12-1表
	支持
	不支持

	公共基础设施-水利基础设施情况表
	财资12-2表
	支持
	不支持

	公共基础设施-市政基础设施、其他公共基础设施情况表
	财资12-3表
	支持
	不支持

	政府储备物资情况表
	财资13表
	支持
	不支持

	文物文化资产情况表
	财资14表
	支持
	不支持

	保障性住房情况表
	财资15表
	支持
	不支持



需直接从资产云或者共创系统中取数的，可点击上方的【自动取数】。如需提取上年填报的数字，则点击上方【复制上一年】按钮，每张表在填写过程中，可点击下方【查看说明】按钮，查看当前填报表样中的字段解析及填报注意事项。也可通过上方的【导入Excel】和【导入Excel】按钮，将数据导入或者导出。
单张表填写完成后，需点击右上角【保存】按钮，将数据保存。
当所有报表填写完成后，点击左下方【全表审核】按钮，对全部数据进行审核运算，并生成审核异常结果表。
[bookmark: _Toc4232_WPSOffice_Level2]2.3 全表审核
报表填写完成，并完成全表审核后，可在如下页面查看全表审核结果：
[image: ]
	审核结果分为审核性错误、核实性错误或预警提示三种，并展示错误所属报表、错误说明、错误位置及处理建议，填报人可根据错误说明及错误位置中的行列描述找到对应数据单元格并进行修改，也可根据处理建议核实数据进行修改。
其中审核性错误字体会自动标红，如存在审核性错误，则必须根据错误说明，重新修改报表数据，使其全部消除。
如存在核实性错误或预警提示，在单位确认相关数据填报无误后，需要在情况说明列（蓝色单元格），填写存在该情况的原因，并在填写完成后点击左上角【保存】按钮。
修改报表数据后，需要重新点击“全表审核”按钮，待审核后，审核结果会自动更新。
[bookmark: _Toc21356_WPSOffice_Level2]2.4 说明报告
单位完成资产年报的数据填写后，还需完成填报说明和分析报告并上传，如下：
[image: ]
可在此页面下载报表填报说明模板和报表分析报告模板，填写完成后将文件上传即可。
此处仅支持word文档上传。
[bookmark: _Toc14904_WPSOffice_Level2]2.5 年报上报
年报填报和说明报告全部完成后，点击【上报】按钮将年报数据上报给主管单位审核，如下：
[image: ]
若主管单位未审核，仍可将上报结果撤回，重新调整。
可点击下方【全表导出（打印）】按钮，将上报结果进行全表导出或打印。截止至此，即完成了单户表的上报。
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