附件1
2011年行政事业单位资产管理信息系统

数据报送操作说明

一、系统下载安装
各单位仍使用上年已安装的财政部“行政事业单位资产管理信息系统（单位版）”，并安装附件2中的补丁程序。

如果单位因特殊原因需要下载安装该软件，可登陆院网“通知公告”栏从2010年4月20日发布的《关于实施财政部行政事业单位资产管理信息系统有关工作的通知》附件中下载，并从2010年5月11日发布的《关于财政部资产管理信息系统使用应注意的问题及补丁程序的通知》附件中下载补丁程序。软件安装及操作见《行政事业单位资产管理信息系统（单位版）用户手册》第5-12页。
二、数据准备
（一）财政部系统（单位版）数据准备

1.登陆财政部网站www.mof.gov.cn，从“下载中心”栏选择“行政事业单位资产管理信息系统”，下载导数模板中的Excel导数模板，将模板中举例数据清零。 

2.对ARP资产卡片信息进行补充完善和数据转换：财政部行政事业单位资产管理信息系统要求必须正确维护国标编码，所以各单位可根据ARP2.0版REPORTPLAT工具提供的模板，对国标代码、国标名称等信息进行补充完善。然后通过“中国科学院报表查询系统”中“财政部固定资产系统接口”程序转换成财政部行政事业单位资产管理信息系统所需要的导入数据。具体使用说明请登录www.arp.cn网站，点击资料下载中文档《有关行政事业单位资产管理信息系统数据报送相关资料》。具体步骤如下：
（1）运行DISCOVERER的程序——“查询国标分类码未归类的资产.dis”，找到国标编码未归类的资产，再导入到ARP2.0版REPORTPLAT工具提供的“资产扩展信息批量更新导入模板”中进行完善；特别注意：该套软件使用的国标编码与院ARP系统中使用的国标编码有一部分不一致（详见附件），可以在导入财政部行政事业单位版固定资产管理系统时再次进行选择修改。

特别提示：“资产扩展信息批量更新导入模板”中资产标签号和资产名称为必填项，国标编码必须录入到末级；需要修改的数据项粘贴到对应的数据列中，不需要修改的数据项可以为空。

（2）完善资产数据（包含国标代码、国标名称、采购来源等信息）后，用REPORTPLAT工具上传该模板数据。
（3）在ERP资产系统中运行“CAS资产扩展信息批量更新”
请求，实现ERP资产数据中国标代码、采购来源、计量信息的批量更新。

（4）登录“中国科学院报表查询系统”，用“财政部固定资产系统接口”程序查询出数据，导出财政部行政事业单位资产管理系统所需要的11张（EXCEL格式的）明细表。
特别提示：在导出EXCEL时选择“增加期间”为：ARP系统建账的初始时间至2011-12。

（5）在导出的11张EXCEL格式的明细中完善有颜色的数据列。
特别提示：请将标签号拷贝到“备注”栏中，以便查询。

（6）把整理好的数据拷贝到财政部提供的相应类别的EXCEL资产卡片模板中，然后导入到财政部行政事业单位资产管理系统中。

3.在财政部系统模板中补充不足信息。单据日期系统自动生成，不需录入。制单人全部填资产管理人员。使用人和存放地点可以为空。车辆编制情况、价值类型、用途分类、取得方式、采购组织形式、折旧状态（选填不提折旧）等根据实际情况在财政部系统模板设定项目中选填。另外补充土地证载明面积、发证时间等数据。
三、账套备份

登录财政部“行政事业单位资产管理信息系统”，用户名选“admin”，密码录入“system”，登录后点击“文件”，点击“账套维护”，选择2011年上报的账簿，然后点击备份。
四、数据导入

（一）房屋构筑物类卡片数据导入

1.登录财政部“行政事业单位资产管理信息系统”，用户名及密码为本单位操作员设定的用户名及密码，在主界面点击“系统初始”，点击“资产卡片数据初始”，选择“EXCEL导入”，选择已准备好数据的财政部系统模板房屋构筑物类EXCEL表，导入数据，点击“审核”，如果提示错误，进行修改，审核无误后，点击“执行导入”，在导入房屋构筑物类卡片时，导入方式选择“清空导入”，卡片拆分方式选择“不进行卡片拆分”，是否入账选择“导入后不入账”。
2.在导入房屋构筑物类卡片完成后，须对资产汇总数进行核对。在主界面点击“资产配置”，点击“资产汇总查询”，取得日期的起始日期为空，截止日期填“2011-12-31”，去掉“仅包括已入账资产”标记“√”，点击“确定”，对查询表合计价值、合计数量与财政部系统模板房屋构筑物类EXCEL表的价值合计、数量合计进行核对，如果不一致，需要删除上年手工录入的资产卡片，以确保一致。
3.如果清空导入后需要删除上年手工录入的资产卡片，在主界面点击“卡片查询”，选择资产类别，选需要删除的资产卡片双击，在资产卡片界面下按ctrl+u,系统提示“确定要对单据做反确认操作吗？”，点击“确认”，点击“删除”。
（二）其他10类固定资产卡片数据导入

完成房屋构筑物类资产清空导入及检查无误后，分别将其他10类固定资产卡片数据导入，导入方式选择“追加导入”，卡片拆分方式选择“不进行卡片拆分”，是否入账选择“导入后不入账”。

五、数据录入

（一）核对单位情况表

登录财政部“行政事业单位资产管理信息系统”，用户名及密码为本单位操作员设定的用户名及密码，在主界面点击“系统初始”，点击“单位情况表”核对单位基本信息，如有错误，点击“修改”进行更正。填报口径如下：
单位名称：按单位全称填列。

单位层次代码：按2011年财务决算报表“财政预算代码”填列；
单位类型：按“事业单位-财政补助”填列；
单位垂管状况：按“垂管单位”填列；
单位基本性质：按“事业单位-科学”填列；
预算级次：按“国家级”填列；

行业：在“代码751-755”中选择填列；

所属财政关系：按“中央直属”填列；
编制人数：按2011年财务决算报表“机构人员情况表”（财决附07表）中编制人数填列。

（二）录入机构人员情况表

在“系统初始”界面点击“机构人员情况表”，点击“新增”，注意：填报日期必须修改为2011年12月31日，此表2011年只能填1张。本表所有数据按2011年财务决算报表中“机构人员情况表”（财决附07表）的相应数据填列。确保填报日期及数据正确后，点击“保存”。
（三）录入事业单位资产负债表

1.在主界面点击“资产账表”，点击“事业单位资产负债表”，点击“新增”，注意：填报日期必须修改为2011年12月31日，此表2011年只能填1张。本表所有数据按2011年财务决算报表中“资产负债简表”（财决12表）的相应数据填列。

2.确保填报日期及数据正确后，点击“保存”，系统提示“保存成功，请继续确认操作”，暂时先不确认。

（四）录入无形资产卡片

在主界面点击“资产配置”，点击“无形资产”，点击“新增”，无形资产卡片信息根据截止2011年底入账无形资产信息录入。无形资产价值合计应与资产负债表中“无形资产”期末数一致。
六、批量入账

（一）数据核对

全部数据导入、录入完成后，须对资产汇总数进行核对。在主界面点击“资产配置”，点击“资产汇总查询”，去掉“仅包括已入账资产”标记“√”，点击“确定”，取得日期的起始日期为空，截止日期填“2011-12-31”，对查询表各类资产价值、数量与财政部系统模板相应类别EXCEL表的价值合计、数量合计进行核对，对查询表合计价值与2011年财务决算报表中“资产负债简表”中“固定资产”期末数进行核对，无特殊情况，应确保一致。 如果不一致，查找原因，进行修改。
（二）批量入账

在确认导入、录入的资产卡片无误，以及确保所有固定资产卡片价值合计与2011年财务决算报表中“资产负债简表”中“固定资产”期末数一致情况下，在主界面点击“系统功能”，点击“批量入账”，点击“全部入账”。
七、资产负债表确认

由于确认后的资产负债表无法再修改，因此在确认资产负债表前，一定要对资产负债表日期进行核对，对所有固定资产卡片价值合计与2011年财务决算报表中“资产负债简表”中“固定资产”期末数进行核对，核对无误后，在已录入的资产负债表界面中，点击“确认”。
八、数据上报

（一）配置上报参数

由于我院服务器地址并更，需要重新配置交换中心参数，选择系统功能-交换中心参数配置-将远程地址由http://159.226.97.95:8008/netrep更改为http://159.226.97.139:8008/netrep。
单位因特殊原因重新下载安装此软件的，需配置上报参数。在主界面点击“系统功能”，点击“交换中心参数配置”，点击“增加”，按以下内容填写服务器信息：
名称：中国科学院数据上报
远程地址：http://159.226.97.139:8008/netrep
用户名：中国科学院
密码：zgkxy0512
点击“测试连接”按钮，提示“连接成功”后，勾选“将该连接作为审批连接”。
（二）数据上报
　在主界面点击“系统功能”，点击“交换中心执行任务”，点击左上角“连接”，在弹出的交换中心参数配置窗口，系统默认单位已录入的配置参数，点击“测试连接”，勾选“将该连接作为审批连接”，提示“连接成功”后直接点击“确定”，点击“获取任务”系统将自动下载上级部门任务，显示在界面左侧，勾选所有上报任务，点击“执行”，待进度条走完后，则完成上报操作。
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