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1、 报表汇总系统操作流程
1.前期准备
为确保各单位正常运行金算盘报表汇总系统（基层版），需满足以下条件：
（1）确保电脑已安装新版报表基层版软件
点击电脑菜单—金算盘软件eabax11.0—HRP11.0—北京卫生专版报表汇总—基层版（可右键复制在桌面）使用。如果电脑没有11.0版本的基层版软件联系工程师指导安装。
（2）确保电脑已更新最新版通用补丁集
补丁操作详见《通用补丁集操作手册》。
[bookmark: _Hlk140826064]（3）按照卫健委核算中心下发的2023年标准会计科目和辅助核算调整账套中的相应基础数据。

[bookmark: _Hlk43734968]2.具体操作

[bookmark: _Hlk43735494]2.1接收任务
2.1.1软件登陆
（1）双击桌面“[image: ]”图标，选择登陆期间为报表期间最后一天，点击【确定】，进入报表汇总系统基层版。
[image: ]
2.1.2接收任务
（1）在【主页】点击【任务设置】—【接收任务】。
[image: ]
（2）在【指定位置】处选择下发的2023年报表任务，再【主单位】处选择本单位名称，并根据提示选择报表日期（报表计算期间最后一天）。
[image: ]
2.2录入数据
2.2.1打开数据录入
（1）在报表汇总软件基层版的界面点击【数据录入】—【录入数据】。
[image: ]
2.2.2系统注册
（1）点击【工具】-【系统注册】，完成系统注册。
[image: ]
（2）设置账套等相关信息
进入系统注册用户登陆界面，完善相关数据源、账套、注册日期、机构、操作员、口令等登陆信息。
[image: ]
1）设置“上年”数据源
【数据源】选择“上年”数据源；
【账套】选择上年取数账套即2022年财务账套；
新：【注册时间】选取上年报表期间的最后一天，即2022-01-31。
“同步更新其他数据源注册日期”功能，不进行勾选。
[image: ]
2）设置“默认数据源”
【数据源】选择默认数据源；
【账套】选择本年取数账套为2023年财务账套；
【注册时间】选取报表期间的最后一天；
[image: ]
注意事项:
1 数据源分为上年数据源和默认数据源要分别设置，区别在于上年数据源选择2022年账套，默认数据源选择2023年账套。
2 注册时间:“默认数据源”报表期间的最后一天。即2023-01-31
“上年数据源”上年报表期间的最后一天。即2022-01-31
3 [bookmark: _Hlk71615527]软件“同步更新其他数据源注册日期”功能，不进行勾选 。
2.2.3手工录入
（1）在“基本数字及财务分析表”需要手工填写的单元格，填写相关数据，填写完毕后，点击【保存】，保存手工录入的相关数据。
[image: ]
2.3.4数据计算
（1）点击【全算】报表取数结束后，点击【保存】进行保存。
注意：本年度所有报表都需计算，推荐使用【全算】功能，避免单张报表重算造成关联表格数据不能获取。
[image: ]
2.3审核数据
（1）点击【全审】，进行报表审核工作，报表审核界面。
①选择审核的会计期间
②勾选要审核的报表
③点击【开始审核】
4 根据审核结果检查报表中的错误。
[image: ]
⑤可勾选“显示公式说明”直观看出公式意义，便于检查。
点击【主页】—【任务设置】—【报表设计】，找到审核未通过的单元格，查看报表公式，找出报表审核未通过原因。
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\tempsnip.png]
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\tempsnip.png]
⑥找到错误原因，并进行相应账务处理后，继续进行报表全算及全审，直到数据全部通过审核。
2.4数据上报
（1）报表全部审核通过后，点击【主页】，返回主菜单，点击【数据上报】。
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\tempsnip.png]
（2）完成数据上报
1）选择上报数据的年度和期间、上报单位及上报报表。
2）选择数据报出的途径，勾选“硬盘或其他”，选择报出的文件的存放路径。
3）点击“报出”，自动生成上报DBT文件。
[image: ]
二、影响报表取数的业务注意事项
1.冲账业务注意事项
核算中，收入及预算收入类科目应记贷方，支出及预算支出类科目应记借方；出现调账情况时要原方向红字冲回。
审核公式中如果出现资产负债表的本期盈余与收入费用表的本期盈余不相等的情况，主要就是未按此操作引起的。
2.基础设置注意事项
标准科目及辅助核算体系下，科目及辅助核算项目不允许增加同级，且科目和辅助核算的编码与名称均不可修改。
如果进行了以上操作，会造成各表部分明细项取不出数据，进而会造成各表明细项与汇总项数据不一致。
3.期末处理注意事项
财务收支结转及预算收支结转必须保证结转完全，保证结转完成后，财务收支类科目及预算收支类科目余额为0。
如未完全结转，会造成资产负债表不平及表间平衡公式不能通过。
4.凭证填制中科目与部门的匹配
在填制凭证时请注意科目与部门的匹配，5001业务活动费用科目中不能出现管理类的部门，5101单位管理费用中不能出现临床、医技、医辅类的部门。
如果违反以上规则，会造成医院各科室直接成本表与医院临床服务类科室全成本表相关审核公式不能通过。
通过以下方法可以查询出违反以上规则数据：
1、打开凭证序时表，点【报表设置】，在【查询项目】中将部门编码及部门名称选上，如下图
[image: ]
2、在【查询条件】中设置以下条件
[image: ]
3、点击【完成】后即可查出5001业务活动费用科目中出现了哪些管理部门，如下图：
[image: ]
可双击对应的记录关联到凭证进行修改。
说明：5101管理费用中出现临床、医技、医辅类部门可以用相同的办法查询。
5.凭证填制中科目与项目的对应关系
在填制凭证时请注意科目与项目的对应关系，如果对应关系录入错误，可能造成收支结转不全。
-2-
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