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第 1 章 系统操作
本章主要介绍系统的登录、密码修改、注销等功能。
1.1 系统登录
开启浏览器，在地址栏输入http://124.205.65.69/netrep，点击【回车】键，界面显示会计师事务所创先争优系统主页面，如下图所示：
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图1-1 系统登录页面
用户输入用户名和密码，点击【登录】按钮，登录到系统。
1.2 密码修改
出于安全方面的考虑，建议用户每隔一段时间对用户登录密码进行修改。用户点击系统主页面右上方的【修改密码】菜单，如下图所示：

[image: image3.png]



图1-2 修改密码功能

点击“修改密码”出现密码修改页面，如下图所示：
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图1-3 密码修改页面
用户可以在这里修改自己的密码。
· 用户设置密码，建议使用英文字母、数字和字符的组合，如：zzx1@1ZZX
1.3 注销
需要切换用户的时候，点击系统主页面右上方的【注销】菜单（如图1-2所示），安全退出系统。
第 2 章 创先争优综合评价系统(事务所用户)
创先争优综合评价功能是系统主要功能，用户可以通过该功能填写、报送综合评价数据。本系统主要涉及三类用户类型，分别为事务所用户、注册会计师用户和省注协用户，本章节、第3章和第4章的内容分别对这三类用户的操作进行说明。
本章主要内容是介绍事务所用户创先争优综合评价系统的功能。事务所用户登录系统后，点击主页面中间的【创先争优综合评价】菜单，如下图所示：
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图2-1 选择创先争优综合评价菜单
点击后，进入创先争优综合评价主页面，在页面左侧显示功能菜单，如下图所示：
 [image: image6.emf]
图2-2 创先争优综合评价功能菜单
2.1 进入综合评价数据报送主页面
在创先争优综合评价功能菜单（如图2-2）中，点击【综合评价数据报送】， 
如果用户是第一次访问系统，主页面显示如下图。
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图2-3 选择事务所类型
用户按照系统提示信息，选择事务所类型，然后点击页面左上方的【保存】按钮[image: image8.png]RiEF



，系统提示“保存操作执行成功”（如果用户想修改事务所类型，参见小节2.6 修改事务所类型）。
[image: image1.emf]完成上述操作后，页面转到综合评价数据填报主页面，如下图：
图 2-4 综合评价数据填报主页面

查看上年上报数据需要通过，点击年份选择时期，选择时期后，单击【确定】弹出往年数据。如下图：

[image: image9.png]



图2-5-1 单击2011年选择时期
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图2-5-2 选择年度对话框
2.2 事务所封面的填写
1. “评价表编号”和“会计师事务所名称”是由系统自动生成的，用户不能填写和修改；
2. “会计师事务所党组织名称”应当填写事务所党组织全称，属于联合支部的情形，仅填写联合支部全称；如果没有党组织名称或联合支部的情况，请填写“无”
3. 属于联合支部的情形，在填写“事务所党组织书记”时候，仅填写书记姓名

4. “填报时间”要从弹出的日期选择框中选择填写。
2.3 报表的填写、保存、审核与上报
2.3.1 报表填报和上报操作流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



图2-5报表填报操作流程
2.3.2 报表的填写
事务所用户对事务所报表有“上报”功能。当报表处于“未上报”“已退回”下可进行编辑；当报表“已上报”“已确认”状态下，不能被编辑。事务所用户对注册会计师和股东所填信息只有“确认”“上级退回”功能；事务所用户对本事务所的从业人员报表有数据填写及上报的功能。

下面以“事务所规模”表为例，介绍如何填写、保存、审核与上报报表。
一、在线逐项填写数据
1. 页面选择

[image: image54.png]


首先，用户要选择“事务所规模”表。在综合评价数据填报主页面（如图2-4），点击选择【事务所规模】，如下图所示：
图2-6 选择事务所规模
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页面显示事务所规模填报主页面，如下图所示：
图2-7 事务所规模表
2. 数据的填写
鼠标移动到要填写的数据项单元格，点击左键，输入数据。例如要填写“业务收入金额”项，鼠标移动到【1.业务收入金额（单位：万元）】后面的空白单元格，点击左键，然后输入数值。

3. 数据的选择
有一些数据是需要用户选择填写的，用户不可以输入其它数据值。例如，在“事务所规模”表中，“组织形式”的填写就属于这种情况。此时，用户只需要点击【3.组织形式】后面的子选项，在给定的选项中选择即可，具体操作如下：
（1） [image: image56.png]


点击空白单元格中下拉选择按钮
（2）点击选择
[image: image11.jpg]
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（3）选择完毕后，显示的数据
· 在“创先争优”表中，“组织领导”的填写也属于这种情况，用户在填写各项的时候，需要从给定的选择项【是】或者【否】中选择。

二、通过复制文件数据填写报表
用户可以事先将要填写的数据整理好，然后通过复制、粘贴填报报表。具体操作如下：
1. 下载需要的报表填报模板（下载操作参见小节2.7 填报表格下载）
2. 在模板中填写数据
3. 选择模板中已经填好的数据（按住鼠标左键，通过拖动鼠标选择），并复制，如下图：
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在系统中选中对应的单元格（按住鼠标左键，通过拖动鼠标选择），如下图：
5. 在键盘点击【Ctrl】+【V】组合键，执行粘贴，结果如下：
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2.3.3 报表的保存
用户可以对报表进行保存，以方便下次继续录入数据。具体操作步骤是：
1. 点击页面上方菜单栏中【保存】按钮[image: image14.png]H{EE




2. 系统提示“保存操作执行成功”，如下图所示：
[image: image15.png]



3. 当用户再次进入“事务所规模”表的时候，表中显示用户上次保存的内容。
· 如果用户没有保存数据，直接关闭网页、选择其它报表或者执行其他菜单功能，系统会提示用户是否保存当前报表。用户可以根据实际需要进行选择。
2.3.4 撤消功能的使用
用户在某一个数据单元格中修改或者填写了一个新的数据，但现在想还原到原来的数值，则可以点击【撤消】菜单[image: image16.png]) R



，将数据还原。
· 撤消功能只能撤消用户保存之前的数据，如果用户在撤消前已经将数据保存，则撤消功能无效
2.3.5 审核功能的使用
用户填写完毕“事务所规模”表后，通过【审核】，可以对“事务所规模”表中的数据进行审核。点击[image: image17.png]


，此时需要用户选择审核公式类型，然后点击【确认】按钮，如果审核通过，系统会给出如下提示：
[image: image18.png]A\ s

ﬂi





否则，系统会在主页面下方给出【提示信息】，如下图所示：
[image: image19.emf]
并在“事务所规模”表的对应位置用红色标注，如下图所示：
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此时，用户需要根据系统给出的提示信息对报表中数据进行修改。
2.3.6 导出功能的使用
点击【导出】按钮，用户可以将当前报表以文件形式导出，具体操作如下：
1. 点击[image: image21.png]fs



，系统显示“选择文件类型”
[image: image22.emf]
2. 用户选择需要的文件类型，点击【确认】按钮，系统显示“文件下载对话框”，如下图：
[image: image23.png]EEARREFILIE?

El B SRR GRS BRI BEHTUE s
j ZE: Mierosoft Exeel TR
M 1242056569

(o) (ese ] (78

B Tnternet RITHARNEARRE , (EXLTHATE
EEGETEN. RENEERFS BN EABRET
iy





3. 此时，用户可以点击【保存】按钮，将报表保存到本地计算机指定的位置。
2.3.7 报表的上报
用户填写完全部报表，可以将报表上报。具体操作如下：
1. 点击[image: image24.png]


，系统给出的提示如下图：
[image: image25.png].




2. 点击【取消】不会上报报表，点击【确定】执行上报操作
3. 如果报表通过了全部审核，则系统提示上报成功。
4. 如果报表没有通过全部审核，则系统给出提示如下：
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并且系统会给出错误信息提示，用户可以根据提示进行修改。
2.4 修改事务所类型
在创先争优综合评价功能菜单（如图2-2）中，点击【修改事务所类型】，页面右侧显示事务所类型选择表，如下图所示：
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图2-8 选择事务所类型
事务所用户在报表上报前，可根据自己的业务收入选择对应的事务所类型，然后点击【保存】按钮。
· 事务所用户必须正确选择自己的事务所类型，否则会影响到数据的填报和最后的得分情况
2.5 数据汇总查看

在创先争优综合评价功能菜单（如图2-2）中，点击【数据汇总查看】菜单，页面右侧显示事务所的报表汇总查看情况。
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2.6 查分
在创先争优综合评价功能菜单（如图2-2）中，点击【查分】菜单，页面右侧显示事务所填报的报表的情况和相应的得分。（此功能尚未开放，具体公布时间详见中国注册会计师协会网站或中注协行业党建网站公告）
· 事务所用户可以在规定的时间内，查看自己的得分情况
2.7 填报表格下载
在创先争优综合评价功能菜单（如图2-2）中，点击【填报表格下载】菜单，主页面显示事务所报表填报模板，如下图：
[image: image28.emf]
图2-9 选择报表填报模板
事务所用户可以根据自己的情况，点击相应的模板，系统显示如下：
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此时用户可以将模板保存到本地计算机指定的位置。
2.8 新增人员

只有事务所用户有增加删除从业人员和非注师股东的权限，当某从业人员的报表已上报后，不能删除该从业人员。只能当该报表被省注协用户退回后，事务所用户才能删除该从业人员。
2.8.1 新增从业人员
当有新从业人员加入事务所，需要使用【新增】按钮。例如我们需要添加一个叫做“李四”的从业人员，首先在单位信息管理主页面（如图3-2）左侧的结构树中，点击【从业人员】节点，然后点击【新增】按钮[image: image30.png]


，此时需要在文本框中输入“李四”的身份证号码和姓名。假设身份证号码输入“345856196501028521”，姓名输入“李四”。点击【保存】按钮[image: image31.png]


后，用户就可以在“从业人员”节点下面看到增加了一个新从业人员“李四”，如下图：
[image: image32.emf]
2.8.2 新增股东（非注师股东）
当有新股东（非注师股东）加入事务所，需要使用【新增】按钮。例如我们需要添加一个叫做“王志贵”的股东（非注师股东），首先在单位信息管理主页面（如图3-2）左侧的结构树中，点击【股东/合伙人】节点，然后点击【新增】按钮[image: image33.png]


，此时需要在文本框中输入“王志贵”的身份证号码和姓名。点击【保存】按钮[image: image34.png]


后，用户可以在“合伙人/股东”节点下面看到增加了一个新合伙人/股东“王志贵”，如下图：
 [image: image35.emf]
2.9 删除人员

2.9.1 删除从业人员
只有事务所用户有增加删除从业人员的权限，当某从业人员的信息已上报后，不能删除该从业人员。只能该报表被退回后，事务所用户具有删除该从业人员的功能。
当有从业人员离开事务所时，需要使用【删除】按钮。具体操作是：首先点击选择将要删除的合伙人/股东，如下图：
  [image: image36.emf]
然后点击【删除】按钮，系统显示如下图：
[image: image37.png]W BiE




点击【确认】按钮，则该从业人员被删除；点击【取消】不会删除该从业人员。
2.9.2 删除股东（非注师股东）
当有股东（非注师股东）离开事务所时，需要使用【删除】按钮。具体操作是：首先点击选择要删除的股东（非注师股东），如下图：
  [image: image38.emf]
然后点击【删除】按钮，系统显示如下图：
[image: image39.png]W BiE




点击【确认】按钮，则该股东（非注师股东）被删除。点击【取消】不会删除该股东（非注师股东）。
2.10 搜索
在综合评价数据填报主页面（如图2-4）左侧列出了该事务所下所有注册会计师、从业人员、合伙人/股东的信息，如下图： 
 [image: image40.emf]
用户点击某一个分组前面的[image: image41.png]


，可以查看该分组下面的所有员工，点击[image: image42.png]


可以将该分组收起。事务所用户点击选择某一个员工，系统主页面将显示该员工的“创先争优综合评价表”。
在上图中，用户可以点击【搜索】选项卡，进行快速查找。具体操作如下：
1. 在输入框中输入要查询的数据，例如“常”，点击【搜索】按钮，如下图所示
[image: image43.png]



2. 从搜索的结果中，选择一个结果，如下图所示：
[image: image44.emf]
点击【定位】按钮，系统定位到搜索结果，如下图所示：
[image: image45.emf]
第 3 章 创先争优综合评价系统（注册会计师用户）
本章主要内容是介绍注册会计师用户的创先争优综合评价系统的功能
3.1 注册会计师操作界面功能
主要实现数据填写、数据保存、数据审核、上报、导出、图表等功能；
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图 3-1 数据填报主页面
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确定数据填写完成后，点击保存按钮，然后进入数据审核操作。
查看上年上报数据需要通过，点击年份选择时期，选择时期后，单击【确定】弹出往年数据。如下图：

[image: image46.png]



图3-2-1 单击2011年选择时期
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图3-2-2 选择年度对话框
3.1.1 数据审核
审核是指对录入的数据进行审核，检查是否存在错误，如果有错误系统会将错误数据自动定位到错误单元格。如下图所示[image: image63.jpg]s WRSRELAL
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图3-3 报表审核未通过提示
系统提示“审核操作执行成功”后，可做上报操作。
3.1.2 数据上报
全部报表数据填写完毕并审核通过确认无误后，将数据提交保存到中心数据库中。只有审核通过的数据才能进行“上报”操作，“上报”后数据不允许修改。如下图所示：
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图3-4 报表上报成功提示
上报成功后所填报数据不可修改。系统将记录当前报表所在状态，上报成功的状态为蓝色“已上报”。如下图所示：
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图3-5 已上报报表
3.2 是否合伙人（股东）操作界面功能
 该功能主要实现了注册会计师与股东合伙人两角色之间的变更。首先点击左侧“是否合伙人（股东）选择”按钮，如图所示：
[image: image66.jpg]



图3-6 是否合伙人（股东）选择
假如目前角色转变为股东合伙人，则选择‘股东合伙人’，然后点击‘保存’按钮，系统会弹出提示框。如图所示：
[image: image47.png]‘ R
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如果在设置过程中需要撤消操作，则选择‘重置’按钮即可。然后再点击（图3-6）左侧的“综合评价数据报送”则会出现与所设置角色相对应的报表。

第 4 章 创先争优综合评价系统（省注协用户）
为了保证数据填报的准确和一致，也便于以后的监管举证，系统中体现“数据由谁填写，就由谁上报；数据由谁填写，就由谁修改”和“数据由谁负责审查，就由谁确认”的原则。

省注协用户对事务所报表只有“确认”“上级退回”功能，省注协用户对事务所上报的报表不能编辑。中注协用户对省注协确认后的事务所报表有“上级退回”功能。

注册会计师信息由注册会计师本人进入软件系统填列，事务所对注册会计师所填信息只有“确认”、“上级退回”功能，省注协用户有“上级退回”功能。从业人员和非注师股东的信息由事务所负责填列，信息上报后不能修改，事务所用户有“上报”功能，省注协用户有“上级退回”功能。
目前增加和删除事务所和注册会计师的操作暂时由中注协负责。省注协用户汇总所辖地区增加和删除事务所和注册会计师的信息上报中注协统一在系统中进行修改。
下面以北京注册会计师协会用户为例，用户登录系统后，在菜单栏中点击【综合评价数据管理】→【北京注协】菜单，进入省级注协操作页面，如下图所示：
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图4-1 省级注协操作页面
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查看上年上报数据需要通过，点击年份选择时期，选择时期后，单击【确定】弹出往年数据。如下图：

图4-2-1 单击2011年选择时期
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图 4-2-2 选择年度对话框
4.1 综合评价数据管理
主要实现事务所以及人员报表的查询管理功能。
4.1.1 事务所报表查询

用户展开省级注协节点，点击想要查看的事务所节点（可点击页签选择所要查看的报表内容）如下图所示：
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图4-2 事务所报表查看
如需按照表样导出某一事务所数据信息则点击页面上方导出按钮[image: image48.png]RS



如图所示:
[image: image49.emf]
图4-3 导出事务所填报数据页面
选择导出文件保存类型，然后点击确定，弹出保存对话框，点击保存即可完成报表导出。

4.1.2 人员报表查看
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省级注协用户，根据事务所报表查看方法，可以查看人员的填报数据情况（以注册会计师为例），如下图所示： 
图4-4 查看注册会计师界面
4.2 数据汇总查看
省级注协用户可以查看某事务所及相关人员的汇总综合评价数据的汇总信息。
4.2.1 事务所数据汇总查看
点击左侧数据汇总查看（查分） 
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图 4-6 查看事务所汇总报表
4.2.2 人员数据汇总查看
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以点击省注协根节点，逐层展开节点，选择所查看的人员创先争优填报情况以及得分情况。如下图所示：（人员以注册会计师为例）
图4-7查看某个注册会计师的汇总报表
4.3 事务所报送情况查询
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查询事务所报送情况，分为应报、未上报、已上报、已确认；输入事务所名称或事务所编号或者事务所报送状态，查询符合条件的事务所。如图所示：
查看已上报的事务所以及个人报表，如下图所示：
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黑色表示“未上报”；
[image: image76.emf]蓝色表示“已上报”；
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金色表示“数据确认”通过。
4.4 注册会计师报送情况查询

查询注册会计师报送情况，分为应报、未上报、已上报、已确认；输入事务所名称或事务所编号，查询事务所内注册会计师的报送情况。如图所示：
4.5 合伙人/股东报送情况查询

查询合伙人/股东报送情况，分为已上报、已确认，如图所示：
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4.6 从业人员报送情况查询
查询从业人员报送情况，分为已上报、已确认；如图所示：
[image: image51.jpg]68T idasaws O ¥R O s0mewa O R Y
e———

-

Rl

o (3 B Y ]

S Phamere 3 : : 1

e

© carvmrmema| [P | =Tl @ ]

© rHE AWBTR AR ® o
= s s 2

REnEIARLS




附件一  报表填报操作流程


[image: image52]
备注：其中黑体部分为事务所用户所参考，其他用户不作参考。

技术服务电话：010－88250390、010－88250395
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