
清华同方一套表软件企业用户

操作手册
（劳动工资）

上海市统计局人口和就业统计处
二〇一四年一月

清华同方企业用户操作手册
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一、系统登录

进入IE浏览器，打开页面“http://ytb.stats-sh.gov.cn/”，也可通过上海统计网：“www.stats-sh.gov.cn”网上直报栏目进入“一套表上报平台（企业）”端登录。
1、CA证书下载和安装

第一次使用系统必须下载和安装CA证书，本机已安装过证书的，直接输入用户名、密码登录。CA证书可以在网上系统下载安装，也可以从已安装证书的计算机复制一份到本机直接安装。注：用子帐号登录的用户，必须使用主帐号和密码下载和安装证书。
安装CA证书步骤：

第一步 进入证书申请页面

在登录界面的登录框右下角，点击“下载证书”，进入证书申请界面。
第二步 安装配置工具
点击证书申请页面上的“根证书及客户端配置工具”，弹出下载“ConfigTools.exe”，下载保存后直接运行，系统提醒“证书客户端配置已经完成”。
第三步 申请证书

证书申请页面中，输入企业用户名和口令，用户名为一套表登录的主帐户名（即9位组织机构代码），口令为主帐号使用的登录密码（主帐号未登录过，初始密码为9位组织机构代码），并点击“确定”。如果该企业用户已申请过证书，点击页面上“重发”按钮，进行证书安装；如果该企业用户是第一次下载证书，系统出现“下载证书”页面,点击“证书下载”，在弹出框上一直点击“是”完成安装，系统提示证书安装成功。

2、系统登录

打开登录页面后，输入用户名、密码，点击【登录】。登录用户名为“组织机构代码”，初始密码与用户名相同，如果用户名和初始密码中包含有英文字母，则英文字母必须大写。已自行申请劳动工资子帐号的企业，用子帐号登录。

第一次登录系统时，界面会自动跳转到“填报人修改自身帐号密码”页面修改密码。新密码长度不得少于8位字符。带红色“*”标记的输入项必须填写，请按实际情况真实填写填报人姓名、电话、统计从业资格证号（若无统计从业资格证，请填0）。
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点击【保存】后，界面重新跳转到用户登录界面。请输入用户名和新密码后重新登录。
二、报表填报
用户成功登录系统后，系统显示主界面（本手册使用的都是示例报表，报表名、样式以系统实际显示为准）。主界面如下图所示：
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填报一张报表的主要步骤包括数据录入、数据审核、数据修改、填写说明、数据上报等，下面以“从业人员及工资总额（102-1表）”为例说明。
第一步：数据录入

在报表列表中点击“从业人员及工资总额”对应的【填报】按键。进入报表填报页面后，开始录入数据。每录完一个单元格，按回车键、方向键或制表键跳转到下一个单元格。录入完毕后，点击报表下方功能按键区的【暂存】，保存数据（用户应随时保存数据，以防新录入的数据丢失）。
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第二步：执行计算
功能按键区有【计算】按键，点击【计算】，执行计算规则。
[image: image4.png]EEE L e Iﬁsﬂm&%ﬁi-.
Unese O s Osxbn Oszman Damst





第三步：数据审核
在数据录入完成后，点击【审核】按键，执行数据审核。
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数据审核结束后，如果发现有差错，页面会弹出一个对话框“有XXXX错误，请继续修改”，点击对话框的【确认】后，所有的错误会以列表形式出现在页面下半区域。
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第四步：数据修改、填写说明

如果数据审核后没有发现差错，则跳过此步骤，直接进行上报。
审核错误分为四种：
· 强制性错误（A类）：存在强制性错误的报表不能上报
· 准强制性错误（B类）：可以通过数据修改或者联系管理员解锁后填写错误澄清说明后上报
· 核实性错误（C类）：可以通过数据修改或者填写错误澄清说明后上报
· 可忽略错误（D类）：请核查数据，不影响上报，企业自行核实相关数据。
在错误列表中点击一条错误，系统以红色显示此错误涉及的数据位置。核查涉及的相关数据，如果数据填写有误，则直接修改；如果数据真实无误，对于准强制性错误和核实性错误，点击此错误右侧对应的【填写】，在“填写错误澄清”对话框里填写情况说明（如果准强制性错误对应的【填写】按键为暗灰色，处于不可用状态，请联系管理员。管理员的联系方式可通过点击功能按键区的【查看管理人员联系方式】获得）。
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系统弹出情况说明输入框，情况说明输入完毕后，情况点击【保存】。
完成数据修改后，可以通过【错误验证】或者【审核】重新进行审核验证。
第五步：数据上报
全部强制性、准强制性、核实性审核错误处理完毕后，可进行数据上报，点击功能按键区域的【上报】，页面会弹出对话框显示“上报成功”。
如果报表依然有错误未处理，点击【上报】后会弹出对话框“保存数据成功，审核完成，有未处理的错误信息，上报失败，请修改或与统计机构联系”。
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上报完成后，原【上报】按键变为【撤销上报】，在报表填报的截止期前，若管理员未验收该报表，如用户发现填报有误，可以通过点击【撤销上报】取消上报，重新修正数据后重新上报。

第六步：报表打印
如果企业需要打印报表存档，勾选功能按键区域的【高级操作】选项后，“打印和导出”等功能项会显示出来，通过选择相应的功能项，完成报表打印、导出、查看历史报表。
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三、企业用户操作流程图
企业用户的简要操作流程图如下：
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四、单位子帐号管理
每个企业需要处理的统计报表有很多种，可能由一个统计人员统一处理，也可能由多个统计人员分别处理。企业可根据实际情况，通过系统提供的“单位子帐号管理”功能，自行创建子帐号、管理子帐号填报范围。这些功能都由企业以组织机构代码为用户名的主帐号进行操作管理。
(1) 创建子帐号
通过企业主帐号菜单列表中的“单位子帐号管理”(“创建子帐号”功能菜单进入“设置帐号基本属性”页面。
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子帐号用户名为企业组织机构代码+“-”+两位英文字母组成。劳动工资专业统一加“LD”，如“132135214-LD”。在设置子帐号基本属性的页面中，只需要在用户名一栏输入自定义的最后两位英文字母。带红色“*”标记的输入项必须填写。

子帐号信息填写完整后，点击下方的【保存】，在“设置帐号基本属性”栏的顶部会有如下提示信息告诉用户子帐号创建成功。子帐号的初始密码为8个数字0。
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(2) 维护子帐号
完成创建子帐号后，通过“单位子帐号管理”(“维护子帐号”功能菜单进入子帐号列表，为各子帐号分配报表。点击【查询】后，系统会列出该企业下存在的所有帐号。
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每个子帐号前都有勾选框[image: image14.png]


，当勾选框被选中时，页面最下面的【删除】按键会被激活，通过点击【删除】就可以实现子帐号的删除功能（企业主帐号前无勾选框，企业主帐号不能被删除）。
点击帐号对应的【修改】，可进行帐号基本属性的修改以及子帐号的密码重置。
点击帐号对应的【分配报表】，可为各帐号分配填报报表/项目的权限。（子帐号的报表分配也可在创建帐号时，最后通过点击【保存并设置填报权限】，直接进入“设置帐号权限”页面进行操作。）
“设置帐号权限”页面上面的列表显示可进行分配的报表，下面的列表显示该子帐号可以填报的报表。选中相应的报表后，通过【增加】、【删除】按键将对应的报表分配给当前子帐号。分配完成后，需要点击页面下方的【保存】使设置生效（注意：一张报表只能分配给一个帐号)。
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(3) 子帐号登录
以创建的示例帐号132135214-LD登录为例，进入IE浏览器，打开页面“http://ytb.stats-sh.gov.cn”，输入用户名132135214-LD，初始密码为8个数字0，点击“登录”。登录后，可以通过菜单“维护帐号信息”修改密码。
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