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培训教材手册
-企业报表领域-报表数据采集







江西用友软件有限公司

[bookmark: _Toc236490069][bookmark: _Toc247095482]
 备注：本简易手册主要用于未参与培训人员的报表数据填报指导

[bookmark: _Toc353895562]、系统登录及密码修改
系统登录
   NC系统采用WEB方式应用，通过网页形式登录。





密码修改







[bookmark: _Toc353895565]、项目部报表数据填报
[bookmark: _Toc312311214]数据填报
操作位置：【企业绩效管理】-》【企业报表】 】-》【报表数据中心】



报表主组织
进行报表业务维护的项目




报表组织体系
报表安装职能部门划分的管理专业纬度



报表期间选择
用于设定报表的期间






报表数据填写
选好报表的期间后，进行报表数据的填报

如果双击出现放大镜标志的，代表该数据不可以直接手工输入，需要点击放大镜头，进行选择







切换报表
如果该任务要求填写多张报表，在填写好一张报表后，进行切换填写另一张报表



数据保存
保存方式有“保存”、“任务保存”、“全部保存”三种方式
保    存----------------将当前显示的报表数据存储
任务保存----------------将当前任务的报表数据存储
全部保存----------------全部存储
 


任务上报
报表数据填写确认无误后，通过任务上报的方式，将数据报送给上级报表接收组织。


说明：
报表上报是按照任务进行的，一个报表任务往往不只要求填写一张报表，可能是多张报表
，请在所有的报表填写完毕后，再进行任务上报；
报表数据在上报后，则不能再进行修改。如果填写错误，需要提交退回请求，经上级报
表组织同意后，方能退回报表，进行报表数据的修改。
任务切换


在系统应用过程中，任务栏中出现的任务为“上级”要求下达的报表数据填写任务。每个
任务都有一套报表，所有出现的任务都需要按照规定的周期完成报表数据填报。




、分公司、工作部、职能部门数据填报
数据填报
操作位置：【企业绩效管理】-》【企业报表】 】-》【报表数据中心】



报表主组织
进行报表业务维护的项目




报表组织体系
报表安装职能部门划分的管理专业纬度



报表期间选择
用于设定报表的期间






报表数据填写
选好报表的期间后，进行报表数据的汇总生成

用于汇总下级上报的报表数据，生成汇总本级的汇总报表
汇总的方式有“单表汇总”、“任务汇总”
单表汇总--------只将当前显示的这张报表生成汇总报表
任务汇总--------将当前任务的所有报表生成汇总报表









切换报表
如果该任务要求填写多张报表，在填写好一张报表后，进行切换填写另一张报表



数据保存
保存方式有“保存”、“任务保存”、“全部保存”三种方式
保    存----------------将当前显示的报表数据存储
任务保存----------------将当前任务的报表数据存储
全部保存----------------全部存储
 


任务上报
报表数据填写确认无误后，通过任务上报的方式，将数据报送给上级报表接收组织。


说明：
报表上报是按照任务进行的，一个报表任务往往不只要求填写一张报表，可能是多张报表
，请在所有的报表填写完毕后，再进行任务上报；
报表数据在上报后，则不能再进行修改。如果填写错误，需要提交退回请求，经上级报
表组织同意后，方能退回报表，进行报表数据的修改。
任务切换


在系统应用过程中，任务栏中出现的任务为“上级”要求下达的报表数据填写任务。每个
任务都有一套报表，所有出现的任务都需要按照规定的周期完成报表数据填报。




操作位置：【企业绩效管理】-》【企业报表】 】-》【报表数据中心】



报表主组织
进行报表业务维护的项目




报表组织体系
报表安装职能部门划分的管理专业纬度



报表期间选择
用于设定报表的期间






数据汇总
用于汇总下级上报的报表数据，生成汇总本级的汇总报表
汇总的方式有“单表汇总”、“任务汇总”
单表汇总--------只将当前显示的这张报表生成汇总报表
任务汇总--------将当前任务的所有报表生成汇总报表



任务上报
报表数据填写确认无误后，通过任务上报的方式，将数据报送给上级报表接收组织。

说明：
报表上报是按照任务进行的，一个报表任务往往不只要求填写一张报表，可能是多张报表
，请在所有的报表填写完毕后，再进行任务上报；
报表数据在上报后，则不能再进行修改。如果填写错误，需要提交退回请求，经上级报
表组织同意后，方能退回报表，进行报表数据的修改。
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