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一、用户账号说明
机构用户的账号使用要求：

1、由机构向协会申请使用，原则上一个机构分配两个账号：负责人、填报人各一个账号。

2、协会分配好账号后，发给机构相关人员，告知账号、初始密码。

3、机构拿到账号、初始密码后，需登录系统更改初始密码。账号是一人一个，各人为自己的账号负责。

4、机构的负责人、填报人发生变化时，及时告知协会停用原账号；并新增新的负责人或填报人。

二、系统登录
1、打开浏览器（支持谷歌、 360、 IE8以上、火狐浏览器）

2、进入协会网站，网页中央处，点击“2017年广西资产评估行业主要经济指标汇编填报系统”文字
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3、输入账号、密码后点【登录】
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 三、修改密码
登录后点击“系统设置”-“修改密码”-在出现的修改密码界面，输入新旧密码，并提交


  四、填报的报表要求的改变

由于使用了系统，协会要求填报的报表发生了以下改变：

1、只需手工在网上填报4个表：机构表二、机构表八、机构表九、机构表十（这几个表的填报要求具体参照协会的要求）

2、其它的机构表一、机构表三、机构表四、机构表五、机构表六、机构表七、评估师表一、评估师表二、评估助理表一、评估助理表二，实际上是根据1填报的四个表自动生成。

3、在网上填报了1中的四个表后，协会人员执行运算，系统自动计算得其它的表，通知机构，可以从网上导出协会要求填报的机构表十个、评估师表两个、评估助理表两个，打印盖章，提交书面报表给协会。

	分类
	表名
	交付对象

	电子表格1
	机构表一、机构表二、机构表三、机构表四、机构表五、机构表六、机构表七、机构表十、评估师表一、评估师表二、评估助理表一、评估助理表二
	杨子萱

	电子表格2
	机构表八
	梅丽珍

	电子表格3
	机构表九
	赖日东


 四、填报的报表要求的改变

和去年相比，填报的报表发生了以下改变：
	序号
	原需要提交的表
	修改后在系统提交的表
	录入变化

	1
	评估机构基本情况表（机构表一）
	系统自动计算得
	取消

	2
	业务收入基本情况统计表（机构表二）
	需要录入
	需要

	3
	资产评估师基本情况统计表（机构表三）
	系统自动计算得
	取消

	4
	其他专业技术人员基本情况统计表（机构表四）
	系统自动计算得
	取消

	5
	非专业技术人员基本情况统计表（机构表五）
	系统自动计算得
	取消

	6
	资产评估分类收入汇总表（机构表六）
	系统自动计算得
	取消

	7
	资产评估分类收入基本情况统计表（机构表七）
	系统自动计算得
	取消

	8
	评估师资产评估分类收入汇总表（表一）
	系统自动计算得
	取消

	9
	评估师年度资产评估报告基本情况统计表（表二）
	系统自动计算得
	取消

	10
	评估师资产评估分类收入（其他-咨询类）汇总表（表三）
	取消，咨询类合并成为评估类型一类
	取消

	11
	评估师资产评估分类收入（其他-咨询类）汇总表（表四）
	取消，咨询类合并成为评估类型一类
	取消

	12
	评估助理资产评估分类收入（其他-咨询类）汇总表（表五）
	系统自动计算得，更改为表三
	取消

	13
	评估助理资产评估分类收入（其他-咨询类）汇总表（表六）
	系统自动计算得，更改为表四
	取消

	14
	关联机构表
	需要录入，更改为机构表十
	需要

	15
	业务报备明细表
	需要录入，更改为机构表八
	需要

	16
	个人基本情况表
	需要录入，更改为机构表九
	需要

	
	
	机构基础信息（有需要时才维护）
	新增维护


五、机构录入数据

1、修改机构基础信息

当机构有需要时可以维护或更改机构的曾用名、负责人、机构注册所在的区域
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 五、机构录入数据

2、录入人员基础信息

有新增人员、或人员离职时维护

（1）新进人员时输入（第一次使用系统时，机构当前在职的人员都还没有录入，此时相当于全部人员都要新增
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五、机构录入数据

2、录入人员基础信息（机构表九）

有新增人员、或人员离职时维护

（2）人员离职时维护

 
[image: image3]
五、机构录入数据

3、录入业务报备明细（机构表八）

机构在这里录入本年度发生的所有项目信息，单位为：元。

绿色列为自动得出，不用录入；

保存：在录入过程中，可以进行保存
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五、机构录入数据

3、录入业务报备明细（机构表八）

对于机构的记录比较多的可以先在电子表格做好，然后将电子表格导入系统（电子表格的格式有要求）。

建议评估报告数量不多的评估机构不要用导入，因为电子表格验证人员匹配情况，写错的几率还更大
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 输入年份，点【选择报表文件】按钮，在打开的窗口中选择本地电脑上事先填好的电子表格即可。
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五、机构录入数据

4、录入业务收入基本情况表（机构表二）

录入评估机构本年度各类业务的收入，单位为：元。

绿色为自动计算得的，不用输入。

保存：在录入过程中可以进行保存。
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五、机构录入数据

5、录入关联机构财务数据（机构表十）

本表中的第一行，资产评估公司的年收入总额是不能输入的，是由机构表二的合计自动算得。

输入各关联机构的名称，以及年度收入总额，单位：元。

有几个关联机构就输入几个
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五、机构录入数据

5、录入关联机构财务数据（机构表十）

如果本机构的关联机构很多且在上面所列的没有，可以新增行，输入机构的关联公司名称及收入
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 六、机构提交数据

机构在录入完所有报表的数据后，确认数据无误、再无修改后，统一提交业务报备明细表、业务收入基本情况表、关联机构表提交给协会。

注1：人员基础信息表是动态数据，不用提交，系统自动按自然年统计机构当年的人数

注2：提交后的数据将无法再修改。
1、提交业务报备明细（机构表八）
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六、机构提交数据

2、提交业务收入基本情况表（机构表二）
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3、提交关联机构财务数据（机构表十）
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七、机构导出报表并打印

1、导出打印报表

选择对应要导出的年份，然后点以下按钮

（1）【导出打印报表】：导出经济指标填报的报表，需要等协会回复可以打印后（需要协会统一在后台确认数据没有问题后，系统自动生成）才能导出。

（2）【导出人员表】：人员基础信息，即机构表九。

（3）【导出业务报备表】：业务报表明细，即机构表八。
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2、将导出的电子表格按格式打印出来盖章，将纸面版提交给协会
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