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[bookmark: _Toc26456][bookmark: _Toc5840][bookmark: _Toc10706][bookmark: _Toc11507]系统新建账号/登录
[bookmark: _Toc15465][bookmark: _Toc403][bookmark: _Toc25967][bookmark: _Toc22973]业务及功能描述
广西企业电子统计台账系统3.0版是单机版系统，由实施人员在安装时完成授权，系统默认提供了管理员账号，企业可以使用管理员账号创建业务办理的统计员账号。
[bookmark: _Toc18247][bookmark: _Toc799][bookmark: _Toc29712]新建统计账号
第一步，首次安装系统的企业电脑，在安装完成后，首先使用gsadmin账号进行登录。
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第二步，在系统左上角点击“[image: ]”展开菜单栏。在菜单栏中点击【用户管理】，进入用户管理界面。
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第三步，在【用户管理】界面点击【新增】按钮，弹出新增用户账号弹窗口。
[image: ]
第四步，设置【登录账号】、【登录密码】、【姓名】以及账号【是否有效】，并根据企业所属行业选择【报表类型】（报表类型为单选，关系到该用户在企业信息模块的采集和显示），根据企业需要做的统计报表选择【统计类型】（统计类型可多选，关系到企业可采集的数据类型和生成的台账、报表）
例如：如企业所属行业为规模以上工业，需做工业统计报表和劳动工资（一套表），则【报表类型】勾选“规模以上工业”；在【统计类型】勾选“规模以上工业”和“劳动工资（一套表）”。新增的账号在登录后，可以采集数据生成规模以上工业的统计报表和劳动工资账页汇总表。
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第五步，提交：新账号信息设置完成后，点击【提交】完成添加账号；或者点击【取消】，取消本次新增操作。
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[bookmark: _Toc25044][bookmark: _Toc4402][bookmark: _Toc815][bookmark: _Toc7477]统计账号登录操作步骤
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第一步，系统部署完成后，双击“广西企业电子统计台账.exe”图标，打开系统。
第二步，输入正确的账号和密码（用gsadmin账号新增的统计员用户）。
第三步，点击【登录】，进入到系统首页。
[bookmark: _Toc22103][bookmark: _Toc7304][bookmark: _Toc23774][bookmark: _Toc27357]首页
[bookmark: _Toc13068][bookmark: _Toc20662][bookmark: _Toc24192][bookmark: _Toc21072]首页介绍
系统首页展示了系统名称，当前登录用户名称的基本信息。系统左上角提供展开/收缩功能菜单按钮，系统功能菜单提供系统所功能的入口；系统右上角提供修改用户密码、退出登录的功能；在首页的主界面，提供【企业信息】、【数据采集审核】、【电子台账】、【电子报表】四个主要功能模块的快捷入口。
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一、系统【展开/收缩菜单】按钮[image: ]，点击该按钮可以展开或收缩系统功能菜单。
二、【首页】按钮[image: ]，点击【首页】按钮回到系统首页。
三、系统的名称。
四、期别年份选择。
5、 统计类型切换，当前登录账号若需统计多种【统计类型】，可点击指定统计类型进行切换，做指定统计报表类型的数据采集、台账、报表生成操作。
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6、 当前登录系统的【用户名】。点击【用户名】，弹出【法律义务告知】、【操作手册】、【修改密码】和【退出登录】的选项。
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7、 企业信息、数据采集审核、电子台账、电子报表功能模块的快捷入口。
[image: ]
[bookmark: _Toc15693][bookmark: _Toc30469][bookmark: _Toc27094][bookmark: _Toc26535]操作步骤
统计类型切换
第一步，点击系统右上角显示统计类型，弹出【统计类型切换】的选项。
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第二步，点击指定统计类型名称（如点击“劳动工资（一套表）”），切换到该统计报表类型。切换成功后，系统的功能菜单切换为对应报表类型的功能。
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[bookmark: _Toc12398]查看法律义务告知
第一步，点击系统右上角【用户名】，弹出【法律义务告知】、【操作手册】、【修改密码】和【退出登录】的选项。
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第二步，点击【法律义务告知】，弹出法律义务告知书窗口，查阅统计法律义务告知内容。点击【下载打印】，可把法律义务告知内容下载到本地电脑。
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[bookmark: _Toc26291]操作手册下载
第一步，点击系统右上角【用户名】，弹出【法律义务告知】、【操作手册】、【修改密码】和【退出登录】的选项。
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第二步，点击【操作手册】，可把操作手册下载到本地电脑。
[bookmark: _Toc13350][bookmark: _Toc1257]修改用户密码
第一步，点击系统右上角【用户名】，弹出【法律义务告知】、【操作手册】、【修改密码】和【退出登录】的选项。
[image: ]
第二步，点击【修改密码】，弹出修改密码窗口。
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第三步，输入新密码和确认密码。
第四步，点击【保存】按钮，弹出确认提示，点击【确定】完成当前用户密码的更改。或点击【取消】按钮，可以取消密码的更改。
[bookmark: _Toc3047][bookmark: _Toc2470]退出系统
第一步，点击系统右上角【用户名】，弹出【法律义务告知】、【操作手册】、【修改密码】和【退出登录】的选项。
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第二步，点击【退出登录】，弹出确认提示，点击【确定】退出系统。
[bookmark: _Toc13826][bookmark: _Toc30993][bookmark: _Toc11689][bookmark: _Toc19904]企业信息
【企业信息】包含了【企业信息】和【企业信息修改记录】两个子功能模块。
广西企业电子统计台账系统实施部署完成后，单位首先要在企业信息功能模块中导入【调查单位基本情况】完善企业的信息，才能进行其他业务的办理。用户可从统计联网直报平台中导出201-1【调查单位基本情况】表，再把该表导入到广西企业电子统计台账系统中。
系统记录了企业信息的修改记录，可对修改记录进行查询和选择多次修改记录进行比对。
[bookmark: _Toc10843][bookmark: _Toc2558][bookmark: _Toc14113][bookmark: _Toc19848]企业信息
[bookmark: _Toc14883][bookmark: _Toc16221]业务及功能描述
用户在系统首页点击【企业信息】或在系统左侧菜单栏点击【企业信息】，进入到企业信息管理的功能模块。
[image: ]
在【企业信息】模块中，可查看调查单位的基本情况，进行【Excel企业信息导入】、【企业信息导出】及【修改】的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc31866][bookmark: _Toc26954]操作步骤
Excel企业信息导入
由企业准备201-1【调查单位基本情况】表（可从统计联网直报平台中导出），再把该表导入到广西企业电子统计台账系统中。具体操作步骤如下：
第一步，进入企业信息（调查单位基本情况）界面，在页面最低端点击【Excel企业信息导入】按钮，弹出选择导入文件的界面。
[image: ]
第二步，选择准备好的调查单位基本情况表，点击【打开】，导入企业信息。
[image: ]
第三步，刚导入的企业信息处于未保存状态，用户可以检查和修改更正企业信息，确认信息无误后，点击【保存】，完成企业信息的导入；或者点击【取消】，取消企业信息的导入。
[image: ]
企业信息导出
系统支持把【调查单位基本情况】表导出到本地电脑。
第一步，进入企业信息（调查单位基本情况）界面，点击【企业信息导出】，弹出导出企业信息的对话框。
[image: ]
第二步，选择文件保存的路径，点击【保存】，完成企业信息的导出。
[image: ]
企业信息修改
系统支持修改更新【调查单位基本情况】表的信息。
第一步，进入企业信息（调查单位基本情况）界面，点击【修改】，【调查单位基本情况】表变为可修改状态。
[image: 图片1]
第二步，逐项修改【调查单位基本情况】表中需要更新的内容。
第三步，修改完成后，点击【保存】，完成企业信息的更新；或点击【取消】，取消当前所有内容的修改。
[image: 图片7]
[bookmark: _Toc5774][bookmark: _Toc27946][bookmark: _Toc13140][bookmark: _Toc2723]企业信息修改记录查看与比对
[bookmark: _Toc3766][bookmark: _Toc22712]业务及功能描述
用户登录系统后，依次点击【企业信息】→【企业信息修改记录】，进入到【企业信息修改记录】功能界面。
系统支持查看单位信息的历史修改记录。可对多个记录进行【修改记录比对】，通过比对展示出不同版本的企业信息相互之间的区别。
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[bookmark: _Toc1532][bookmark: _Toc23867]操作步骤
查询修改记录
输入单位名称，点击【查询】，可查询对应的修改记录。
修改记录比对
第一步，勾选需要比对的多个记录信息。
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第二步，点击【修改记录比对】，跳转到比对的界面，查看两次记录的区别。
[image: ]
第三步，点击【返回上一级】，结束修改记录比对信息的查看，回到【企业信息修改记录】主界面。


[bookmark: _Toc21351][bookmark: _Toc26650][bookmark: _Toc26095]劳动工资（数据采集审核）
【数据采集审核】模块包含了【数据采集】、【数据存档】、【人员管理】三个功能模块。
【数据采集】：【劳动工资明细采集】
【人员管理】:将企业的所有人员信息添加到系统中，用户需要及时对【人员管理】进行维护更新，确保企业所有人员的职业类型、人员类型、入职时间、离职时间准确，才能正确的生成【劳动工资账页电子台账】。
【劳动工资明细存档】：系统在生成电子台账时，会把【劳动工资明细采集】中的数据清空，并把数据转存到【劳动工资明细存档】中。【劳动工资明细存档】中的存档数据，与生成的电子台账相互关联。
[bookmark: _Toc9284][bookmark: _Toc1124][bookmark: _Toc24392]人员管理
业务功能及描述
用户登录系统后，在系统首页点击【数据采集审核】→【劳动工资】→【人员管理】或者在系统左侧功能菜单依次点击【劳动工资】→【人员管理】，就能进入到【人员管理】功能界面。
将企业的所有人员信息添加到系统中，用户需要及时对【人员管理】进行维护更新，确保在人员管理中企业所有人员的信息准确（职业类型、人员类型、入职时间、离职时间），才能正确的生成【劳动工资账页电子台账】。
[image: ]
人员信息：
	序号
	字段名称
	是否必填
	说明
	

	1
	姓名
	否
	人员的姓名。
	

	2
	工号或身份证号
	是
	人员的工号或身份证号。
	如果存在工号或身份一致的两个人员信息，在新增或导入时系统会提示存在重名人员，不允许录入。

	3
	部门
	否
	人员所在的部门。
	

	4
	性别
	是
	人员的性别：男或女。
	

	5
	职业类型
	是
	1中层及以上管理人员，2专业技术人员，3办事人员和有关人员，4社会生产服务和生活服务人员，5生产制造人员。
	采集劳动工资明细时，从人员管理中获取员工的职业类型。

	6
	人员类型
	是
	1在岗职工，2劳务派遣人员，3其他从业人员。
	采集劳动工资明细时，从人员管理中获取员工的人员类型。

	7
	入职时间
	是
	人员入职的时间。
	用以计算平均人数和期末人数。

	8
	离职时间
	否
	人员离职的时间。
	


操作步骤
单个人员新增
第一步，点击【新增】按钮，弹出填写人员信息的窗口，填写人员信息。
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第二步，人员信息填写完成后，点击【提交】，完成人员的添加；或者点击【取消】，取消本次操作。
[image: ]
批量导入人员信息（Excel导入）
使用系统提供的人员导入表格模板，将人员信息填写完成后，批量导入到系统中。具体操作步骤如下：
第一步，下载模板：点击【模板下载】，选择下载的路径后，点击【保存】，把导入模板下载到本地电脑。
[image: ]
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第二步，填写人员信息：按照人员导入模板填写企业的从业人员信息。填写完成后在系统上点击【Excel导入】，跳转到excel导入界面。
[image: ]
第三步，导入数据：点击【excel数据导入】，选择填好人员数据的表格文件，点击【打开】，把人员信息导入到系统中。
[image: ]
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编辑、删除、查询等功能操作
系统支持对人员信息维护更新，可进行编辑、删除、查询和数据不脱敏操作。
1、 编辑
点击人员列表右侧【编辑】按钮，弹出的编辑界面，可以对人员信息进行更新修改。
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2、 删除
删除分为批量删除和单个删除两种方式。
批量删除：点击人员列表左侧【方框】打√，选中需要删除的人员后，点击列表上方【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，即可批量删除所有选中的人员信息。
[image: ]
单个删除：点击人员列表右侧【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，，删除该条人员信息。
[image: ]
3、 搜索与查询
系统支持根据名称、在职状态来对人员信息进行查询（支持模糊查询）。在查询框中输入内容，点击【查询】按钮，查询出相关人员信息。
[image: ]
4、 数据不脱敏
针对数据的保护做了脱敏功能，可点击【数据脱敏】按钮来操作展示数据。
[image: ]
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[bookmark: _Toc8036][bookmark: _Toc3869]数据采集（劳动工资明细采集）
系统采集劳动工资明细数据，按月度生成劳动工资账页。
业务及功能描述
用户登录系统后，在系统首页点击【数据采集审核】→【数据采集】→【劳动工资明细采集】，或者在系统左侧功能菜单依次点击【劳动工资】→【劳动工资明细采集】，进入到【劳动工资明细采集】功能界面。
支持通过手动新增和Excel批量导入两种方式采集劳动工资明细数据。采集的数据信息包括了工资表所属月份、工资实际发放日期、姓名、部门、工号或身份证号、性别、应发工资合计、基本工资、绩效工资和奖金、工资性津贴和补贴、其他工资、其中，一次性奖金或补发（年度或季度）、代缴五险一金、代缴个人所得税、其他代缴代扣、病假事假代扣、其他罚款。
系统需要采集的工资明细数据，一般存在于单位工资明细表中。单位可从目前正在使用的系统中导出相关表格，在广西企业电子统计台账系统建立数据采集模板，实现一键采集劳动工资明细数据。
广西企业电子统计台账系统提供了劳动工资明细采集的Excel表格模板和数据采集默认模板，用户可下载表格模板填写数据后，一键导入到系统中。
[image: ]
[bookmark: _Ref9760]操作步骤
模板管理与配置
系统提供了默认的数据采集模板，如果使用系统下载的Excel表格填写【劳动工资明细采集】数据，不需要新建模板，可直接使用默认的数据采集模板导入劳动工资明细数据。
1、 新增模板
第一次导入劳动工资明细原始数据前，系统会有默认的模板提供使用。如果默认的模板不符合企业的表格，就需要根据企业劳动工资数据表的样式，在广西企业电子统计台账系统中建立数据采集模板。建立模板的操作步骤如下：
第一步，进入新增模板界面：在【劳动工资明细采集】界面，依次点击【导入劳动工资明细】→【新增模板】，跳转到编辑新增模板界面。
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第二步，模板配置：在模板编辑界面，填写模板信息，包括报表类型、模板名称、数据开始行、数据结束倒数行、剔除行判断内容所在列、剔除行判断内容、取数工作表配置。具体字段的解释可查阅模板表格后面的红色字体注释内容。
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模板配置示例
模板配置截图
[image: 2023-06-06_174515]


数据来源表截图
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配置示例：如上述“模板配置截图”和“数据来源表截图”所示
	模板基本信息配置：

	报表类型
	根据导入原始数据的类型，选择指定的报表类型，默认自动选择，通常不需要手动修改。
	模板名称
	输入模板名称，导入数据时通过模板名称来选择所使用的模板。

	数据开始行
	数据来源表的有效数据是从第4行开始，所以模板里填“4”。
	数据结束倒数行
	即剔除底部无效的项数据，数据表有效数据结束为倒数第几行则填写相应的数字，示例模板中需要剔除“填表人”、“负责人”两行，有效数据为倒数第3行，数据结束倒数行填写“3”。列表尾没有剔除的数据可填1或者0，也可以不填写。

	剔除行判断内容所在列
	通过判断某一列所有数据行的关键内容，剔除数据表中间的无效数据行。若中间没有需要剔除的行，可以使用系统默认值或者不填。
	剔除行判断内容
	数据来源表中间有无效的数据行需要剔除，在剔除行判断内容处填写关键词即可进行剔除，如示例的数据表中，有“小计、合计”的数据需要剔除，填写“小计,合计”。剔除多个内容时，中间用英文逗号“,”链接。若中间没有需要剔除的行，不需要填写。

	剔除方式
	1.模糊剔除：根据填写的剔除内容，模糊匹配进行剔除。2.精确剔除：根据填写的剔除内容，精确匹配进行剔除。

	是否行转列
	默认选择“否”，需要行转列选择“是”。

	取数工作表方式
	设置根据工作表的名称或者工作表号来采集表格数据。
	取数工作表配置
	填写需要采集的数据的工作表号或工作表名称，如果需要设置采集多个表，表号或表名称之间用英文逗号“,”链接。示例的模板配置填写了“1”，表示采集了第1个表“劳动工资明细采集”的数据。

	报表字段映射配置：

	工资表所属月份
	采集工资表所属的月份，通过单元格获取，如示例所示工资表所属月份从C2单元格采集，在取数设置框中填写“C2”

	工资实际发放日期
	示例中“工资实际发放日期”在工资表的A列，所以填写“A”,采集数据时从A列获取工资实际发放日期。

	基本工资
	示例中“基本工资”由“基本工资1”和“基本工资2”指标合计，在模板中基本工资指标构成填写“G”、“H”列。最多支持填写9个构成的指标合计。

	绩效工资和奖金
	示例中“绩效工资和奖金”从I列采集，在取数设置框填写“I”。

	......
	其他数据取值操作方式同上。



第三步，完成编辑后提交：新增模板内容填写完成后，点击【提交】，完成模板的新增；或者点击【取消】，取消新增模板。
2、 修改模板
如果劳动工资明细数据来源表的样式发生了变化，需要在广西企业电子统计台账系统中对原来的模板进行相应的修改，与新的劳动工资明细数据来源表进行匹配。修改模板的操作步骤如下：
第一步，进入修改模板界面：在【劳动工资明细采集】界面，点击【导入劳动工资明细】，选择需要修改的【模板名称】，然后点击【修改模板】，跳转到修改模板界面。
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第二步，在模板编辑页面，修改模板的信息，完成修改后点击【提交】完成模板信息的更新修改；或者点击【取消】，取消对模板的修改。
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导入劳动工资明细数据
模板配置完成后，即可使用劳动工资明细数据来源表（excel表格），直接把劳动工资明细数据，一键导入到广西企业电子统计台账系统中。具体操作步骤如下：
第一步，在【劳动工资明细采集】界面，点击【导入劳动工资明细】，选择与导入表格匹配的【报表模板】，然后点击【Excel数据导入】，跳转到选择导入表格的界面。
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第二步，选择导入的表格，点击打开，完成数据采集。
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劳动工资明细采集数据新增、删除与编辑等其他功能
系统支持对【导入劳动工资明细】的数据进行插叙、新增、删除、清空与编辑的操作，并保存操作的记录。
1、 查询
在查询框中输入关键信息，点击【查询】，按条件对采集的数据进行筛选查询。
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2、 新增
点击【新增】按钮，录入新增数据的内容后点击【提交】，新增一条劳动工资明细数据。
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3、 删除
数据删除操作分为批量删除和单个删除两种方式。
批量删除：点击列表左侧【方框】打√，选中需要删除的数据后，点击数据列表上方【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，批量删除所有选中的数据。
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单个删除：点击数据列表右侧【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，即可删除该条数据信息。
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4、 编辑
系统支持对【导入劳动工资明细采集】的数据进行修改编辑。具体步骤如下：
第一步，进入编辑页：点击数据列表右侧【编辑】按钮，弹出编辑修改数据的界面。
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第二步，修改数据：修改数据的内容。
第三步，提交修改：数据修改完成后，点击【提交】，在弹出的确认窗口中点击【确定】，完成指定数据内容的修改；或者点击【取消】，取消本次修改的操作。
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查看修改记录
系统支持查看【导入劳动工资明细采集】数据的修改记录信息，记录信息包括了修改时间、修改内容和操作类型。点击【修改记录】，进入到查看修改记录查看页面。可选择【修改开始日期】和【修改结束日期】，来筛选查询修改记录。
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[bookmark: _Toc30015][bookmark: _Toc14134][bookmark: _Toc5368]数据存档（劳动工资明细存档）
系统在生成电子台账时，会把【劳动工资明细采集】中的数据清空，并把数据转存到【劳动工资明细存档】中。【劳动工资明细存档】中的存档数据，与生成的电子台账相互关联。
[bookmark: _Toc30306]业务及功能描述
数据存档主要是保存已经生成电子台账后的明细数据，用于对数据进行归档、溯源与核查。数据存档的系统功能操作如下。
用户登录系统后，在系统首页依次点击【数据采集审核】→【数据存档】→【劳动工资明细存档】，或在系统左侧功能菜单依次点击【劳动工资】→【数据存档】→【劳动工资明细存档】，进入到【劳动工资明细存档】功能界面。
用户可查阅【劳动工资明细存档】的数据详情，并支持对数据进行查询、导出的操作。
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[bookmark: _Toc18917]操作步骤
查询
系统根据名称、所属台账、所属一套表来对【劳动工资明细存档】的数据进行查询（支持组合查询）。在查询框中输入查询条件后，点击【查询】按钮，即可查询相关数据信息。
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导出Excel
系统支持以excel表格的形式导出【劳动工资明细存档】的数据。在导出数据之前，可先根据需要对【劳动工资明细存档】的数据进行筛选查询，然后点击【导出Excel】，在弹出的窗口选择导出的路径后，点击【保存】，完成数据的导出。
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[bookmark: _Toc9074][bookmark: _Toc27071][bookmark: _Toc21989][bookmark: _Toc21014]凭证管理
[bookmark: _Toc8599]业务及功能描述
用户登录系统后，在系统左侧功能菜单点击【凭证管理】，进入到【凭证管理】功能界面。
用户可把生成电子台账与报表的凭证材料，上传到系统中进行保存，并与台账、报表进行关联，以便对电子台账、电子报表数据的原始凭证进行核查。
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[bookmark: _Toc1244]操作步骤
凭证管理支持查询、新增、删除、编辑操作。
新增凭证
第一步，点击“新增”按钮，跳转到新增凭证界面。
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第二步，选择关联的台账、报表（可以选择多个台账或者报表）。点击上传按钮，选择上传的凭证文件，点击打开，完成上传。
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第三步，点击“提交”，完成凭证文件的添加，或者点击“取消”，取消本次操作。
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编辑凭证
第一步，点击“编辑”按钮，跳转到编辑界面。
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第二步，编辑凭证管理信息。
第三步，点击“提交”完成编辑，或者点击“取消”，取消本次操作。
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删除凭证
一、批量删除
在凭证列表左侧勾选多个需要删除的凭证信息，点击凭证列表上端“删除”按钮，确定后批量删除选定的所有凭证信息。
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二、单个删除
点击凭证列表右侧“删除”按钮，确定后删除该条凭证信息。
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凭证查询
在凭证查询框中输入关键信息，点击“查询”按钮，查询凭证信息。
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凭证下载
一、批量下载
在凭证列表左侧勾选多个需要下载的凭证信息，点击凭证列表上端“批量下载”按钮，确定后批量下载选定的所有凭证材料。
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二、单个下载
点击凭证列表右侧“下载”按钮，确定后下载该条凭证材料。
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[bookmark: _Toc29344]电子台账
[bookmark: _Toc1353][bookmark: _Toc17689][bookmark: _Toc7744][bookmark: _Toc22391][bookmark: _Toc4236]业务及功能描述
用户登录系统后，在系统首页点击【电子台账】，或者在系统左侧功能菜单点击【电子台账】，进入到【电子台账】功能界面。
电子台账根据劳动工资明细采集的数据，按月份来生成劳动工资账页。
广西企业电子统计台账系统在生成电子台账后，系统会清空【数据采集】中的数据，并把数据转存至【数据存档】中。【数据存档】中的数据和生成的电子台账存在互相对应的关系。
支持同一个月份生成多份电子台账，系统通过台账名称来区别不同的电子台账记录。
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[bookmark: _Toc10556][bookmark: _Toc26121][bookmark: _Toc30827][bookmark: _Toc14161]操作步骤
系统支持预览台账、生成电子台账、查询、删除、修改等操作。
[bookmark: _Toc18919]生成电子台账
生成电子台账具体操作步骤如下：
第一步，进入系统电子台账界面，点击【生成电子台账】，弹出生成电子台账的窗口。
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第二步，选择需要生成的月份点击【生成】，生成所选月份的电子台账。或者点击【关闭】，取消电子台账的生成。
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预览台账
点击“预览台账”按钮，跳转到生成预览台账功能界面。可在生成正式台账前，预览和检查电子台账数据。生成预览台账的基本操作与生成电子台账一致。
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[bookmark: _Toc8280]查询电子台账
系统支持根据名称和月份来查询电子台账信息。在查询框中输入查询的关键字，然后点击【查询】按钮，可根据查询条件来筛选需要的电子台账记录信息。
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[bookmark: _Toc17545]查看与导出电子台账
点击电子台账的名称，可查看这个电子台账详情。
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在查看电子台账详情界面，点击【导出Excel】，选择导出的路径后，点击【保存】，可以把该电子台账导出到本地电脑。
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修改电子台账
系统支持对电子台账进行修改，并保存修改的记录。
第一步，在查看电子台账详情页面，点击修改按钮。电子台账变成可编辑状态。
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第二步，修改电子台账数据信息。
[image: ]
第三步，点击“保存”按钮，在弹出的窗口填写修改理由后，点击“确定”按钮。完成电子台账的编辑。
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二、修改记录查看
点击“修改记录”按钮，查看用户对电子台账的修改记录信息。
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[bookmark: _Toc2267]删除电子台账
删除电子台账分为批量删除和单个删除两种方式，删除电子台账时与之对应的电子报表会被同步删除。可在回收站中查看被删除的电子台账，回收站的数据可以还原，不可清空。
批量删除：点击列表左侧【方框】打√，选中需要删除的数据后，点击数据列表上方【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，批量删除所有选中的电子台账到回收站中。
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单个删除：点击电子台账列表右侧【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，删除该条电子台账到回收站中。
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生成采集数据
点击生成采集数据，把生成电子台账的明细数据，作为新采集的数据恢复到数据采集中。
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[bookmark: _Toc24058][bookmark: _Toc29411][bookmark: _Toc13139][bookmark: _Toc24280]电子报表
[bookmark: _Toc19413][bookmark: _Toc20058][bookmark: _Toc29382][bookmark: _Toc31854]业务及功能描述
用户登录系统后，在系统首页点击【电子报表】，或者在系统左侧功能菜单点击【电子报表】，进入到【电子报表】功能界面。
电子报表有两种类型，第一种是按季度生成的劳动工资账页汇总表（季报），第二种是按年度生成的劳动工资账页汇总表（年报）。
依据当前季度所有月份的劳动工资账页数据来生成劳动工资账页汇总表（季报）（如依据2023年1月、2月和3月份的劳动工资账页数据，生成2023年第一季度的“劳动工资账页汇总表(2023年一季度）”）。
依据当前年度所有月份的劳动工资账页数据来生成劳动工资账页汇总表（年报）（如依据2023年1至12月份的劳动工资账页数据，生成2023年的“劳动工资账页汇总表102-1表 (2023年报一套表单位)”）。
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[bookmark: _Toc25104][bookmark: _Toc20569][bookmark: _Toc3948][bookmark: _Toc28692]操作步骤
[bookmark: _Toc6749]生成电子报表
生成某个季度/年份的电子报表前，要先生成该季度（年度）所有月份的劳动工资账页。生成电子报表的具体操作步骤如下：
第一步，进入电子报表界面，选择要生成的电子报表类型，点击【生成电子报表】，弹出生成电子报表的窗口。
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第二步，选择生成电子报表的季度/年份。点击【生成】，生成所选季度/年份的电子报表；或者点击【关闭】，取消电子报表的生成。
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[bookmark: _Toc25803]查询电子报表
系统支持根据名称、日期来查询电子报表信息。在查询框中输入查询的关键字，然后点击【查询】按钮，根据查询条件来筛选需要的电子报表记录信息。
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[bookmark: _Toc23039]查看、修改与导出电子报表
1、 查看、修改与导出电子报表
第一，查看电子报表详情：点击电子报表的名称，可查看这个电子报表的详情。对不符合审核关系的指标数据，系统会进行提醒。
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第二，导出电子报表：在查看电子报表详情界面，点击【导出Excel】，在弹出的窗口中选择导出的路径后，点击【保存】，可以把【电子报表】导出到本地电脑。
[image: ]
第3， 修改电子报表：在查看电子报表详情界面，点击【修改】，电子报表变为可编辑状态，可以对电子报表的数据进行修改完善。修改完成后点击【保存】，继续填写修改原因后点击【确认】，完成对电子报表的修改；或者点击【取消】，取消本次修改。
[image: ]
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[bookmark: _Toc21268]删除电子报表
删除电子报表分为批量删除和单个删除两种方式，删除电子报表时与之对应的电子台账会被同步删除。可在回收站中查看被删除的电子报表，回收站的数据可以还原，不可清空。
批量删除：点击电子报表列表左侧【方框】打√，选中需要删除的数据后，点击列表上方【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，即可批量删除所有选中的电子报表到回收站中。
[image: ]
单个删除：点击电子报表列表右侧【删除】按钮，在弹出的确认删除对话框中点击【确定】，删除该条电子报表到回收站中。
[image: ]
[bookmark: _Toc6963][bookmark: _Toc1661][bookmark: _Toc21789]回收站
[bookmark: _Toc12396][bookmark: _Toc4278][bookmark: _Toc13959]业务及功能描述
用户登录系统后，在系统左侧功能菜单点击【回收站】，进入到【回收站】功能界面。
广西企业电子统计台账系统【回收站】存储的是被用户删除的电子台账与电子报表。回收站的数据可还原，但回收站内数据不可再删除，不可清空。
[image: ]
[bookmark: _Toc2298][bookmark: _Toc20722][bookmark: _Toc12141]操作步骤
[bookmark: _Toc5120]还原电子台账或电子报表
还原电子台账或电子报表，分为批量还原和单个还原两种方式。具体操作步骤如下：
首先，选择需要还原电子台账或电子报表类型
[image: ]
批量还原：点击列表左侧【方框】打√，选中需要还原的数据后，点击列表上方【还原】按钮，在弹出的确认还原对话框中点击【确定】，批量还原所有选中的电子台账或报表。
[image: ]
单个还原：点击数据列表右侧【还原】按钮，在弹出的确认还原对话框中点击【确定】，还原该条的电子台账或电子报表。
[image: ]


[bookmark: _Toc22027][bookmark: _Toc8190][bookmark: _Toc16702]数据备份与恢复
[bookmark: _Toc18614][bookmark: _Toc23866][bookmark: _Toc23151]数据备份
第一步，使用管理员用户登录系统，在左侧功能菜单依次点击系统管理→数据管理，进入到数据管理界面。
[image: ]
第二，点击【数据备份并下载】，弹出确定窗口，点击【取消】取消备份操作，点击【确定】开始数据备份。
[image: ]
[image: ]

第三步，耐心等待数据备份（数据量越大，等待时间越久），数据备份过程不要关闭软件。等待弹出备份数据保存的窗口，选择路径后点击【保存】按钮，完成数据的备份。
[image: ]
[bookmark: _Toc13396][bookmark: _Toc4705][bookmark: _Toc5723]数据恢复
注：数据恢复需要有已经备份数据的数据。
第一步，使用管理员用户登录系统，在左侧功能菜单依次点击系统管理→数据管理，进入到数据管理界面。
[image: ]
第二步，点击【数据恢复/结构更新】，弹出确定窗口，点击【取消】取消恢复操作，点击【选取文件】，选择恢复的备份数据文件。选择文件后，点击【确定】，开始数据恢复操作。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
第三步，耐心等待数据恢复（数据量越大，等待时间越久），数据恢复过程不要关闭软件。数据恢复成功后，自动回到登录界面。
[image: ]
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