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第 1 章 系统安装及任务管理
电脑系统配置要求windows7及以上版本！
本章主要讲解软件的安装和参数的装入，各单位下载的文件必须包括软件“全国档案事业统计调查信息管理系统.exe”（后缀是exe的文件）和参数“2018年全国档案事业统计年报参数.jio”（后缀是jio的文件）两个主要文件！
1.1 安装软件
系统安装，具体操作如下：
[image: image69.jpg]1.各单位下载打包好的软件和参数并解压后，打开全国档案事业统计调查信息管理系统文件夹中的“setup.exe”文件打开安装界面，如图
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注意：如果没有出现如图界面，而是弹出“设置初始化错误”的提示框，请查看是否启动了防火墙，如果启动了防火墙，应暂时停止，再进行软件的安装。
2.点击下一步进入“选择目标设置”窗口，默认安装路径为“C:\Program Files (x86)\JoinCheer\全国档案事业统计调查信息管理系统”，用户也可通过单击“浏览”按钮，在弹出的窗口中改变安装路径，建议直接将上述地址中的“C:\”修改为“D:\”，或选择默认路径，设置好路径后，单击“下一步”按钮；如图
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3.点击下一步进入如图界面，默认下一步即可
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4.默认下一步后出现如图界面，接着默认下一步即可
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5.接着默认下一步就会出现如图界面，点击安装按钮即可
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注：使用setup.exe安装软件在第5步点击安装后，会弹出任务参数安装的界面，可以选择下一步进行参数的安装（见本节第六步），也可以点击取消直接跳转到软件安装完成界面，之后再在软件中进行参数安装（详见章节1.2）。
6.等待安装稍等之后会有提示安装参数的界面，如图点击下一步进行参数安装的安装，片刻后，提示任务安装完成。如图
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点击确定后弹出，软件安装完成的界面如图，点击完成，在桌面找到该软件的快捷方式[image: image7.png]2
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1.2 参数装入
若在1.1软件安装第6步的任务参数安装界面，选择取消，则需要进入软件进行参数安装。
[image: image9.png]2



点击桌面图标（左图），首先弹出任务界面，点击关闭按钮不用管即可
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点击关闭按钮，单击左上角“装入”按钮，如图
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进入“数据装入向导”窗口，单击数据位置右边的“[image: image12.png]


”按钮；如图
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选择下载的参数所在的文件夹，选择参数
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（后缀是.jio），如图
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点击下一步，如图所示：
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先在左侧勾选要装入的项目：报表参数，查询模板；再在右侧选择装入目标位置，选择[image: image17.png]& EABRRRIES



，出现装入新建任务的界面，点击[image: image18.png]WE ©




即可，然后[image: image19.png]


按钮就可以点击。注意任务路径一定不要放到系统盘！
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注意：如果该任务已经安装过，那么在安装任务的过程中，会出现删除原目录的的警告弹窗，因为任务标识在同一安装路径下不能重复。
点击“[image: image21.png]


”，会出现数据装入向导如图；接着点击[image: image22.png]CHEG
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点击开始按钮之后出现“数据装入完成”的信息，点击确定即可完成参数的装入。
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8、点击确定按钮之后出现如图，点击[image: image25.png][0




即可，参数装入完成。
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1.3 参数更新

如果上级单位下发了新参数，需要更新现有参数，其操作方法同1.2参数装入，但是需要注意的是：装入项目中选择“报表参数”装入，并选择装入到当前任务，如下图；新装入参数将覆盖原有参数。然后运行下“数据库维护”即可，具体操作如下面图片。装入新参数之前要将已填写的数据做好备份，即数据传出（见第三章数据传出操作）。
1、数据库维护
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2、数据库维护完成后，即可重复1.2参数装入操作。
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注：参数更新需要将任务装入到当前任务

[image: image33.png]IN=,
ﬁ;%%w: 012 ERESI G FR

S ESENOETE, SER\SREREEN
=y

| = |

) | t$w | [ Tsw | | FE





[image: image34.png]EINSE
ﬁ;%%w: 012 ERESI G FR

SRESTESTERENETeR, SRR

20 =m |

) | t$w | [ Tsw | | FE





[image: image35.png]riAE

2. oniate ok

SIEREs

=y

o

wE

nmi%@ﬁ¥§ﬂ§

[ 00000 |

) | t5w | Trw | _mRe





第 2 章 基层单位录入档案事业统计年报
在录入模块中，完成封面新建、基本情况表填报、运算全部报表并审核通过后，向上级单位报送。
2.1 新建封面代码
如下图所示，单击【录入\数据录入】或单击主界面中的左上角快捷按钮[image: image36.png]iR
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如图所示；接着进入数据录入界面，点击“新增”按钮后，根据自己单位实际情况填写封面代码！
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如上，单击[image: image39.png]RRE]



按钮或选择【数据\新增】，激活封面代码页；注意要求统一社会信用代码为必填项，组织机构代码为统一社会信用代码的第9-17位，如果本单位尚未获得统一社会信用代码，则需要使用IDC功能根据组织机构代码生成统一社会信用代码。
点击数据录入界面下的IDC按钮，如图：
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弹出单位代码编辑器，在第一行信用代码空白处先输入本单位组织机构代码作为第9-17位，例如：758645689，如图：
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再在组织机构代码前补全1-8位如图：
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上图中，选中部分的758645689为该单位的组织机构代码，将其预留为9-17位蓝色被选中部分12345678为补位的1-8位，将1-8位、9-17位全部补全后，自动生成第18位，此时在右侧选中复制该代码，关闭后粘贴至封面代码的统一社会信用代码栏即可。

根据实际情况，在封面代码中录入单位的基本信息，要填写某一项内容，首先将光标定位于该字段的编辑框，填写完一个字段按回车键，光标自动切换到下一个字段。
枚举项指封面代码中带下拉箭头的项，其录入方法为：单击下拉箭头，弹出下拉列表，从下拉列表中选择要填入的内容即可，一般枚举项必须进行填写，有些枚举项，只能选择下拉选项中最明细的一级。
(2) 对一个单位中所有的信息都录入完毕后，单击全审按钮，检查封面代码录入的正确性，如果出错，系统将会出现相应的出错提示，用户可根据提示修改错误；
(3) 审核正确后，单击保存按钮，此单位将自动增加到单位目录中；
(4) 封面代码填写之前只显示封面代码页面，如图
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封面代码页面填写完毕，点击保存之后，就会出现后续要填写的报表，如图
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注：各单位除封面代码表外仅需填写一张统计报表。
2.2 所有报表内容填报
封面代码信息录入完毕，可进行报表数据的填写。下表是基层所有表纵览，按照不同单位类别自动匹配需要填报的统计表。
	序号
	表名
	统计范围
	备注

	1
	档案行政管理部门基本情况表
	各级档案行政管理部门进行填报，单位类别代码：001-005。
	

	2
	档案馆基本情况表
	各级各类档案馆进行填报，单位类别代码：
011-015；021-024；031-034；041；051。
	部门服务业事业单位财务情况（186-210）、国家重点档案抢救情况（81-86）、档案利用情况中部分单元格（141-143）只有国家综合档案馆填报（单位类别代码：011-015），其他类别单位无法录入数据。

	3
	档案室基本情况表
	县直以上机关、人民团体档案室（处、科）、企业、事业单位档案室（处、科）进行填报，单位类别代码：
071-075；081；091-094。
	


2.3 数据录入
以地（市、州、盟）级国家专门档案馆为例（单位类别代码024），步骤如下

1. 填写封面代码信息，点击保存、全审：
[image: image70.png]18 setupexe
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如果封面代码不符合现有逻辑则会在下方报错，双击报错信息定位到错误单元格（红色背景显示），根据错误提示进行修改、保存、全审。
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审核无误，则提示套标审核完全正确。
2填写统计表
因代码选择024，则自动匹配档案馆基本情况表，点击报表页签处报表名称进行报表切换，如图
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上图中，绿色背景的单元格为运算指标，是按照勾稽关系进行逻辑运算，自动生成数据信息，无需手动填写。
鼠标单击定位到白色背景单元格（或直接双击该单元格）后，输入数字信息，敲回车键直接跳转下一个可录入单元格（自动跳过不可录入单元格），如图
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录入数据或更改数据后，保存按钮点亮，点击保存，即可保存数据，为防止部分运算内容未进行运算，需点击运算按钮，并点击全审按钮进行审核（若想只审核当前报表则点击工具-表内审核（k））。
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审核完毕后，若不满足审核逻辑则会提示审核报错信息，点击不同的条目信息，跳转到对应的报错单元格。按照报错提示进行修改，例如：代码54≥代码93+109；
此提示说明，当前数据：第54行小于等于93行+109行，应进行对应的修改。代码即表头中的代码编号。将此部分数据按照提示修改保存，再次进行运算、全审，若提示套表审核完全正确即可。
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注：因单位类别代码选择024，根据2.2所有报表内容填报中的统计范围和备注中说明，部分内容无法录入数据，双击该单元格无反应，此为正常显现。如图：
[image: image51.png]HERE EERESERE X |
| [ [k U |EANE OB BRDR CEEGLEARASEE G HESE . KA. KEIDE.

B ER RS R #E

] Z A
l EH AT 186
B AT 187
AFEET AT 188
GfRET AT 189
AERAETT AT 190
ESILON AT 191
BA AT 192
FEXHEET AT 193
IHERI=E AT 194
BRARS R AT 195
BEEE AT 196
EiE AT 197
EALE (8 &/ AT 198
HEH AT 199
Is4s AT 200
BRHE AT 201
A AFNZ REAIEAE AT 202
FiflE: AT 203
SRR AT 204
i AT 205
BFs AT 206
e AT 207
=N AT 208
GERH AT 209
HEBE AT 210

REEE A 211 2,000 00





3、填写完全后，点击保存按钮，然后点击审核按钮，审核该表无误即可。如果提示审核提示填报有问题，根据审核结果自行修改，修改完毕再次运算、保存、审核。
注：填写完封面代码后，进入统计表，录入光标默认定位在第一个数据栏，如图：
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已经填报的报表退出编辑界面，再次打开后，光标停留在上次编辑的单元格。
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2.4 数据运算与审核

2.4.1数据运算

数据填写完毕，点击工具下的运算所有报表才能进行下一步操作；具体操作如图：
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提示对话框即可。
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2.4.2数据审核

审核逻辑关系分为逻辑性审核与核实性审核。逻辑性审核为错误项，数据必须修正后才允许上报，核实性审核不强制改正，此审核用于核实提醒。
逻辑性审核错误，报错信息为黑色字体，定位后错误单元格背景色为红色；
核实性审核错误，报错信息为墨绿色字体，定位后错误单元格背景色为黄色。
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数据填写完毕之后，必须点击全审通过之后才能数据传出，如图
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注：核实性审核错误如核实无误后，亦可上报。

2.5 报表打印
数据录入界面下，选择要打印的报表，点击打印菜单下的打印预览按钮，弹出打印预览窗口，点击打印按钮完成单张报表打印。
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第三章、数据传出
各单位数据审核无误之后，接下来就是要将数据传出上报，数据传出功能可以将软件中录入的数据、报表参数或查询模板按照用户要求压缩打包成一个文件，存储在软盘或用户指定的硬盘某一路径下。具体操作如下：在主界面选择【传送\数据传出】菜单或单击[image: image61.png]53



按钮，弹出窗口如图所示；
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一定要选择第一个“传出全部报表数据（M）”！如下图
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选择“传出全部报表数据”选项即可完成数据上报工作，单击“下一步”按钮，弹出窗口如图：
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选择文件存放位置：单击[image: image65.png]


按钮，在弹出的窗口中，为即将传出的文件命名并确定保存路径，其文件类型系统默认为*.jio，单击保存按钮；

单击“开始”按钮，数据开始传出，之后有“数据传出完成”的信息提示，单击确定，则会提示数据上报之前，需要审核，点击是即可，如图（注意：数据审核不通过，则数据传不出）将传出生成的所有文件，通过邮箱或者其他方式将本单位jio数据上报到上级单位。
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文件装入、传出时需要一些存储空间来存储中间文件，当发生磁盘空间不足的情况时，可能导致装入或传出失败，可根据实际情况，通过点击“高级”按钮下的系统设置选项，选择传送设置里的传送选项去选择临时文件的位置。
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