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[bookmark: _Toc24854]系统登录
[bookmark: _Toc25139][bookmark: _Toc10483][bookmark: _Toc11214]1.1 系统登陆准备
1） 能够使用外网的电脑
2） 推荐使用谷歌浏览器

[bookmark: _Toc1553][bookmark: _Toc13841][bookmark: _Toc16194]1.2系统登陆网址
在浏览器中输入网址：https://gh.cxeyun.com/

[image: ]

[bookmark: _Toc27269][bookmark: _Toc5893][bookmark: _Toc9936]1.3 系统说明
    1. 省市县三级总工会单位已经预制到系统中
2. 单位账号建立两种方式
1） 单独自行注册  （具体操作如下图所示2-1-3-1 --- 2-1-3-2）
2） 由我司提供服务收集单位信息整理预制
3. 系统中有两个角色：填报角色和审核角色
4. 预制账号密码通过公司商务下发给各省总工会，由总工会进行下发
5.系统操作界面和传统的层级菜单界面相仿，比较符合用户平时的使用习惯，界面友好，层次清晰。




[image: ]
2-1-3-1
注1：点击立即注册后，输入单位地址，系统会根据市区、街道，自动匹配上级工会；
     适用于市、区、街道下的基层工会使用，帮助用户进行快速查找。
注2：如工会地址所在的街道，不是对应的上级工会，这种情况要勾选【是否恢复全选】按钮，按照级次来手动选择上级工会。
[image: ]
自行注册2-1-3-2
6、 预置的账号登录时，填写好账号密码后点击获取验证码进行手机号的绑定并修改密码，如下图：                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
[image: ]
7、绑定手机号后，再点击获取验证码，出现修改密码界面（如下图),修改完密码后即可进行登录。
[image: ]








8、登录系统后修改密码操作：点击右上角用户名旁的三角下拉框按钮——>点击【修改密码】按钮及可修改密码（如下图）
[image: ]
[image: ]






[bookmark: _Toc22517]决算填报




[bookmark: _Toc15725]基础数据维护
1、首次登录先进行决算信息录入，点击下图红框处进行修改信息
[image: ]

2、进入决算单位信息录入后进行本机构信息填写，红色为必填项，其他选填

[image: ]









2.1 工会类信息填写：工会性质、单位类别等可以根据自身单位信息点击红框内的下拉框按钮进行选择

注：如果决算单位组织类型选择为工会事业类单位请仔细核对决算单位执行会计制度
[image: ]
















[bookmark: _Toc57208156][bookmark: _Toc30131][bookmark: _Toc18715][bookmark: _Toc32353]决算填报
[bookmark: _Toc4861] 工会行政类单位填报

1、维护本机构信息后，点击【工会决算编报汇总】->【决算填报】进入“表格填报”界面，将数据填写到对应的单元格中，填写完毕后点击【保存】按钮防止数据丢失。
[image: ]



2、下图左列为报表树可填写查看报表，中间为报表填写处，右上角为功能按钮，填写报表完毕后点击【保存】按钮，【加行】按钮【减行】按钮需选中一行后进行加行或减行，可根据用户情况进行操作。
[image: ]
3、重新取数按钮作用于工会事业类报表，由于支出决算表、财政支出决算表和本年收支余决算总表三张表是取数表，所以需要点击【重新取数（当前表）】按钮进行取数操作。

[image: ]








4、报表全部填写完毕并数据检查无误后点击【保存】，保存成功后点击【提交】按钮出现选择上级工会提交弹框，选择上级工会进行上报。
[image: ]





5、【撤回】按钮是在报表提交后如有问题的情况下，点击【撤回】及可把报表从上级撤回，如果上级单位已经汇总的情况下点击【撤回】按钮会提示上级工会已汇总，所以需联系上级工会取消汇总，然后再点击【撤回】或者由上级工会进行【退回】操作。
[image: ]







6、点击【导出】按钮选择需要打印的报表可将填写的信息以Excel文档的形式下载到电脑中，点击【打印】按钮可将信息打印出来。

[image: ]
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7、在打印前可点击【打印设置】按钮进行打印设置。

[image: ]

8、【决算说明书】的填写（决算报告）
[image: ]








9、点击【决算说明书】后会出现下图界面，支持word导入、文本复制、导出等功能，填写完毕决算说明书后进行保存，保存后再表格页面再点击【保存】然后点击提交及可。
[image: ]

[bookmark: _Toc19203]工会事业类填报
1、 登录系统维护本机构信息后，点击【工会决算编报汇总】->【决算填报】进入“表格填报”界面，将数据填写到对应的单元格中
[image: ]






2、 填报选择支出功能分类时，点击图中放大镜及可弹出需选择的功能分类，搜索框可进行指定内容，
图中三角箭头可自行选择

[image: ]

3、 数据填写完毕后点击【保存】按钮进行保存以防数据丢失，【提交】、【打印】、【决算说明书】等按钮使用方法参考工会行政类单位操作流程。

4、重新取数按钮作用于工会事业类报表，由于支出决算表、财政支出决算表和本年收支余决算总表三张表是取数表，所以需要点击【重新取数（当前表）】按钮进行取数操作。

[image: ]

[bookmark: _Toc3233]企业类填报
1、 登录系统维护本机构信息后，点击【工会决算编报汇总】->【决算填报】进入“表格填报”界面，将数据填写到对应的单元格中。
[image: ]


2、数据填写完毕后点击【保存】按钮进行保存以防数据丢失，【提交】、【打印】、【决算说明书】等按钮使用方法参考工会行政类单位操作流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc19113]工会非营利组织类单位填报
1、登录系统维护本机构信息后，点击【工会决算编报汇总】->【决算填报】进入“表格填报”界面，将数据填写到对应的单元格中。
[image: ]








2、数据填写完毕后点击【保存】按钮进行保存以防数据丢失，【提交】、【打印】、【决算说明书】等按钮使用方法参考工会行政类单位操作流程。
[bookmark: _GoBack][image: ]

[bookmark: _Toc2072][bookmark: _Toc57208161][bookmark: _Toc13538][bookmark: _Toc3857]报表填报顺序
[bookmark: _Toc57208162]2.3.1 2021年工会决算报告（工会类单位）
“2021年工会决算报告（工会单位）”报表分组包括主表、附表。全总本级机关单位多一个分组“全总本级决算表”。
1、主表填报顺序：

[image: ]


2、附表、全总本级决算表不区分填报顺序。
[bookmark: _Toc57208163]
2.3.2 2021年工会决算报告（企业、事业、民非类单位）
“2021年工会决算报告（企业、事业、民非单位）”，报表分组包括主表、附表。同样，全总本级机关单位多一个分组“全总本级决算表”。



1、执行政府会计制度的单位填报顺序如下：
1.1、主表填报顺序：

[image: ]

1.2、附表、全总本级决算表不区分填报顺序。
2、执行企业会计制度和非营利组织会计制度的单位不区分填报顺序。










[bookmark: _Toc10400]汇总上报
[bookmark: _Toc15931]3.1  审核汇总
1、登录汇总账号后点击【工会决算编报汇总】按钮-->点击【决算汇总】按钮进入汇总界面，此界面是将本级工会和下级工会所有数据汇总到一起之后，进行填报，操作步骤与表格填报相同。如下图

[image: ]


2、左边一栏为单位树，中间为查看单位数据、右上角为功能按钮（可以借鉴填报单位按钮），【退回】按钮功能为选中提交后数据有问题的单位进行退回，退回的前提为未汇总时退回，如若已汇总请点击【取消汇总】进行取消。
[image: ]











4、 按单位类型进行汇总
点击左下角【报表】按钮，查看不同类型的报表，如若下级有工会事业类单位，在左边单位类别树种选取相应报表类型（如下图3.1.4.1）0，然后点击左下角【单位】按钮切换到单位汇总审核页面进行查看工会事业类单位填报（如下图3.1.4.2）

[image: ]

图3.1.4.1

[image: ]
图3.1.4.2







5、 审核汇总
审核人员可以按单位查看各下级单位数据，并将数据进行退回、汇总、取消汇总等操作。点击汇总按钮，弹出汇总选择界面，可以选择需要进行汇总的单位，将下级单位数据汇总起来，然后点击保存数据。

[image: ]
[bookmark: _Toc21189]3.2 决算上报

1、点击“预算上报”菜单，进入预算上报界面。将汇总完成后的数据进行上报。
[image: ]







2、 进入决算上报页面后点击【上报】按钮，选择上级单位即可上报。
[image: ]

3、 如需修改点击【撤回】按钮及可（功能参考工会行政单位撤回功能讲解）
[image: ]











[bookmark: _Toc9288]3.3 汇总方案查询
1、上级单位登录系统后，点击【工会决算编报汇总】->【汇总方案查询】进入“查询”界面
[image: ]


2、可根据工会类型选择查询方案，系统中已按照不同报表查询方案，如有需要新增方案的用户可以借鉴第3点，帮助用户快速查询数据

[image: ]












3、根据不同用户需求，系统支持查询方案的新增，点击【查询方案管理】按钮可以进行汇总方案的新增、删除，帮助用户快速查询所需数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc5321]3.4 非末级单位填报
1、上级企业单位登录系统后，点击【工会决算编报汇总】->【非末级单位填报】进入“填报”界面
[image: ]




2、企业单位登录上级账号，进入非末级单位填报页面后，可进行数据填写。
[image: ]
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