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1. [bookmark: _Toc11852]前言
[bookmark: _Toc4900]1.1.文档范围
本文重点介绍“一表通”系统历史报表登记、认领、确认、采集管理、填报管理等的主要功能。
2. [bookmark: _Toc31133]角色说明
[bookmark: _Toc14561]2.1.各级部门管理员
该权限负责本部门报表的新增操作（即报表准入申请）；报表准入后下发填报任务至基层，可查看下发填报任务、部门采集任务与任务下发情况；基层填报完成后的对填报结果的审核；具备对标准数据元字段发起申请；具备看板数据浏览权限。
[bookmark: _Toc19962]2.2.各级工作专班
该权限支持对应层级部门报表的准入审核、导出、已审记录跟踪，以及查看本层级及下层级所有准入报表，可以查看下级部门报表的专班审核情况，可以查看本级及下级部门报表下发的填报任务情况；具备看板数据浏览权限；省级专班可管理标准数据元。
[bookmark: _Toc21806]2.3.一表通填报管理员（协作）
该权限可对本部门接收的报表任务开展填报、转发，且拥有对应主管部门及下属机构所有报表任务的操作权限。举例：xxx信息中心为xxx厅局二级机构，若为xxx信息中心工作人员配置该权限，其可操作xxx厅局的全部报表任务。
[bookmark: _Toc28295]2.4.一表通填报管理员（本级）
该权限可对本部门接收的报表任务开展填报、转发，权限范围仅限本人所在部门的所有报表任务。举例：xxx信息中心为xxx厅局的二级机构，若为xxx信息中心工作人员配置该权限，其仅能操作和查看xxx信息中心自身的填报任务，无权查看或操作xxx厅局的相关任务。
[bookmark: _Toc20042]2.5.一表通填报员
该权限负责处理一表通填报管理员分配的报表任务，可完成报表数据填报，并将任务转发至本部门其他工作人员。
[bookmark: _Toc16780]2.6.一表通准入审核管理员
该权限支持对应层级报表准入联审部门的配置，包含审核部门的新增、移除等操作。
[bookmark: _Toc11865]2.7部门填报结果审核员
该权限主要用于在填报任务完成并提交时，对填报内容的完整性、准确性进行审核。配置此权限后，填报审核人员可对填报结果进行审核操作，审核通过后才会提交给需求部门。
[bookmark: _Toc22954]2.8一表通子部门（处/科室）管理员
该权限支持接收由部门管理员、子部门管理员分配的准入报表；接收后可进行下发填报任务至基层，可查看下发填报任务、部门采集任务与任务下发情况；基层填报完成后对填报结果进行审核。
3. [bookmark: _Toc29245]名词介绍
报表需求层级：省级、市级、县（市、区）级，报表的需求部门所对应的区划层级。
填报层级：省级、市级、区/县、乡镇/街道、村/居，报表的最低填报层级。
待认领：已登记/导入且未进行认领操作的报表。
不认领：不属于本部门的报表可选择“不认领”操作。
待确认：已认领且未进行确认操作的报表。
待审核：待确认报表进行精简操作后的报表。
已确认：本部门已认领且确认操作时选择“确认”的报表（报表保留）。
已取消：本部门已认领且确认操作时选择“取消”的报表（报表取消）。
已删除：需求部门不认领或已取消操作时选择“删除”的报表（报表不作数据统计与分析使用）
初始化：本部门操作错误的报表数据可向本级工作组申请报表初始化，初始化的报表恢复至报表登记初始状态。
报表清单：由基层填报的历史报表。
部门报表清单：由本部门下发给基层填报的历史报表。

4. [bookmark: _3_角色介绍][bookmark: _Toc18911]功能介绍（部门管理员角色）
[bookmark: _Toc19484]4.1列表页
[bookmark: _Toc6660][bookmark: _Toc8809]4.1.1列表tab展示
列表tab分为：“底数清单（全部报表、待认领）”、“认领清单（待确认）”、“审核清单（待审核）”、“确认清单（已确认）”4大类，每个分类统计数据可根据筛选条件进行更新。
[bookmark: _Toc9976][image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc24354]4.1.2数据导出
[bookmark: _Toc26903]点击后可根据筛选结果导出报表列表，包含需求部门、报表名称、当前状态（前述tab分类）、填报层级、报表需求层级、报表类型、采集频率、现报送方式、现报送渠道、数据项、数据项个数。“已确认”状态报表仅导出精简后的报表信息，不包含精简流程及精简前信息。
[bookmark: _Toc28564][bookmark: _Toc9741]4.1.3报表查看
所有报表均支持查看报表详情，在列表中点击报表名称或查看按钮，打开报表详情页面，报表详情页包含报表基本信息、报表样表、数据项说明（“已确认”状态报表完成数据项说明填写后展示）如下图：
[image: ][image: ]
4.1.3.1.报表处理记录
点击“报表处理记录”按钮可查看当前报表登记、认领、分配、精简、取消、初始化等操作，如下图：
[image: ]4.1.3.2.样表下载
点击“样表下载”按钮可下载当前报表样表（Excel文件）至本地。
4.1.3.3.数据项说明下载
点击“数据项说明下载”按钮可下载当前报表数据项填报说明（Excel文件）至本地。
[bookmark: _Toc10698][bookmark: _Toc26172]4.1.4报表认领
“全部报表”中“待认领”状态报表及“待认领”tab报表支持进行认领、不认领操作。确认为本部门报表则选择“认领”，认领操作不可撤销；确认非本部门报表则选择“不认领”，不认领报表流转至本级工作组，由本级工作组进行确认并分配。[image: ]
[bookmark: _Toc589]4.1.5报表编辑
“全部报表”中“待确认”和“已确认”状态报表及“待确认”和“已确认”tab报表支持进行报表编辑操作。可按照实际业务中使用的历史报表信息及采集字段对报表进行编辑，需注意“报表字段”应按照实际历史报表采集字段及顺序进行修改，不得随意删减，否则会影响本单位数据项精简率指标。支持根据“报表字段”内容生成填报样表，请确认样表数据项是否正确，如有误，请在“报表字段”进行修改后重新生成样表。
注意：修改后的数据项数目不允许大于等于精简前的数目。
[image: ]“待确认”报表编辑界面：
[image: ]
“已确认”报表编辑界面：
[image: ]
[bookmark: _Toc1514]4.1.6报表退回
“全部报表”中“待确认”状态报表及“待确认”tab报表支持进行报表退回操作。点击“退回”按钮后，弹出“报表退回”确认窗口。窗口提示“确定要退回吗？退回后该报表将由工作组重新分配或删除”。在“退回说明”输入框中，填写不超过 200 字的退回原因说明。点击“确定”按钮，完成退回操作；若放弃退回，点击“取消”按钮。
[image: ]退回的报表状态修改为“不认领”状态并流转至本级工作组，由本级工作组进行确认并分配。
[bookmark: _Toc27281]4.1.7报表精简
“全部报表”中“待确认”状态报表及“待确认”tab报表支持进行报表精简操作。报表精简包含：多表整合、不作调整、字段精简、报表取消4种方式，其中“多表整合”、“不作调整”、“字段精简”操作后报表状态变更为“已确认”，“报表取消”操作报表状态变更为“已取消”。[image: ]
4.1.7.1多表整合
点击“多表整合”按钮打开“多表整合”页面，提示文字：请对整合后的报表信息进行编辑。展示当前历史报表信息，可在当前信息基础上进行修改，报表字段置灰，不允许修改。
点击“多表字段选择”打开弹窗，左侧可通过关键字搜索选择其他报表及报表数据项。右侧为当前历史报表字段展示，支持删除及上移、下移操作；左侧选择其他报表数据项依次展示在右侧列表，同样支持删除及上移、下移操作。[image: ]
[image: ]
4.1.7.2不作调整
点击“不作调整”按钮打开二次确认弹窗，二次确认后当前报表状态变更为“已确认”，数据入库保存，关闭弹窗，更新列表。[image: ]
4.1.7.3字段精简
点击“字段精简”按钮后，当前报表数据项出现“x”和“+”图标，可直接点击进行字段加减，操作栏按钮变为“取消”和“完成”，点击“取消”加减后的报表字段撤回显示原字段，点击“完成”弹出二次确认弹窗，二次确认后当前报表状态变更为“已确认”，数据入库保存，关闭弹窗，更新列表。[image: ]
注意：字段精简后报表数据项数目不允许大于等于精简前的数目。
4.1.7.3报表取消
点击“字段精简”按钮后，弹出二次确认弹窗，二次确认后当前报表状态变更为“已取消”，数据入库保存，关闭弹窗，更新列表。[image: ]
对于已确认报表可进行报表取消，在操作栏中，找到目标报表，点击 “取消” 按钮弹出“报表取消”确认窗口。窗口提示“报表取消将变更状态为‘已取消’，且不可撤销，请确认是否操作”。在“取消说明”输入框中，填写不超过 200 字的取消原因说明。点击“确定”按钮，完成取消操作；若放弃取消，点击 “取消” 按钮。

[image: ]
[bookmark: _Toc18774]4.1.8报表删除 
部门管理员可对“已取消”报表进行删除操作，点击“删除”按钮，弹出 “报表删除” 确认窗口。
弹出的二次确认弹窗“报表删除”该窗口提示“该操作不可撤销，同时也不纳入报表统计底数和报表分析使用，请谨慎操作”。在“删除说明”输入框中，填写不超过 200 字的删除原因说明。点击“确定”按钮，完成删除操作；若放弃删除，点击“取消”按钮。
[image: ]报表删除后，流转至本级工作组，由本级工作组进行确认并编辑、分配等操作。删除操作不可撤销，且删除后报表将初始化并退出数据统计与分析范围，请务必谨慎操作。执行删除操作时，必须填写删除说明，否则无法完成删除确认。
[bookmark: _Toc13645]4.1.9数据项说明
“全部报表”中“已确认”状态报表及“已确认”tab报表支持进行数据项说明操作。点击打开“数据项说明”页面，展示当前报表名称及数据项列表，支持在线完善；支持下载当前报表数据项，本地完善后再导入方式进行“数据项说明”编写。[image: ]
[bookmark: _Toc3398]4.2.部门报表清单
列表页点击“添加历史报表”按钮，打开“历史报表登记”页面。

[bookmark: _Toc21420]4.2.1报表单条录入

[image: ][image: ]
“历史报表录入”页面支持单个报表登记及批量上传导入。单个报表登记需填写字段：
报表名称：名称尽量以不带有年份、区域信息的报表名称。
报表类型：固定报表、临时报表。
需求部门：默认为当前登录用户所属部门，不允许修改。
报表需求层级：系统根据“需求部门”自动进行判定生成，不允许修改。
现报送方式：可选值为：“线上信息化系统填报”、“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”。
现报送渠道：“线上信息化系统填报”的报表，应填写系统名称，如：安徽省预算一体化管理系统、皖政通（报表通）等；“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”的报表，应注明：微信、QQ、邮箱、纸质等。
采集频率：日/周/月/季度/半年/年/其他（简要说明）；报表类型为临时报表，填写填报报表的具体日期。
填报层级：报表的最低填报层级，可选值为：市级、区/县、乡镇/街道、村/居。
报表字段：将数据项用“、”间隔。多级表头填写采用“（）”和“、”拼接分隔，如下表数据项：流入党员（流入地信息（流入地党支部名称、联系人）、流出地信息（流出地党支部名称、联系人））；原报表为excel填报的且有多个sheet子表的，按每个sheet页为一张报表来统计。
	流入党员

	流入地信息
	流出地信息

	流入地党支部名称
	联系人
	流出地党支部名称
	联系人


	“添加本部门其他报表字段”：点击后打开弹窗，通过输入报表名称进行搜索，选取本部门已认领报表名称，在下方展示数据项中进行勾选。支持选择不同报表的数据项进行整合；完成数据项选择后点击确认，所选数据项会填充至“历史报表登记”页面“报表字段”文本框内。
[image: ]
“生成填报样表”：支持根据“报表字段”内容生成填报样表，请确认样表数据项是否正确，如有误，请在“报表字段”进行修改后重新生成样表。
[bookmark: _Toc28599]4.2.2报表批量录入
“历史报表批量录入请务必先在“历史报表登记”页面点击“导入模板下载”下载导入模板到本地，严格按照模板字段要求进行完善后再进行导入。点击“导入历史报表”将本地历史报表进行上传批量登记，上传文件需按照模板进行填写；当批量导入历史报表时，若同时满足报表名称完全一致、需求部门信息相同、填报层级完全相同三个条件，系统将判定为重复报表。报表上传后系统会对上传数据进行解析，并展示数据有效情况（无效数据支持下载），模板详见附件。[image: ]
[bookmark: _Toc32589]4.3.报表清单看板
可查看全省报表相关数据统计。
[image: ]
	分类
	指标名称
	指标描述

	底数清单
	报表
	工作组及部门登记的所有报表数量

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	认领清单
	报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表数量总数。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	精简清单
	报表
	“多表整合+字段精简+报表取消”状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	认领情况统计
	报表
	待认领为“待认领”状态报表数量占底数清单中报表数量的比例；已认领为“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表数量总数占底数清单中报表数量的比例；不认领为认领操作选择“不认领”状态报表数量占底数清单中报表数量的比例。

	
	数据项
	上述报表对应数据项总数占底数清单中数据项数量的比例。

	认领报表类型
	固定报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中报表类型为“固定报表”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	
	临时报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中报表类型为“临时报表”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	认领报表现报送方式
	线上填报
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中现报送方式为“线上信息化系统填报”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	
	线下填报
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中现报送方式为“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	报表压减情况
	数据项压减率
	精简后减少的数据项数量/认领时的数据项总数*100

	精简方式统计
	报表
	按“精简方式”分组统计多表整合、不作调整、字段精简、报表取消的报表数量

	
	数据项
	按“精简方式”分组统计多表整合、不作调整、字段精简、报表取消的报表所含数据项数量（原始报表数据项数量）

	精简报表填报层级
	/
	对“多表整合+字段精简+报表取消”报表中“填报层级”进行分组统计，展示各填报层级报表数量和所占“多表整合+字段精简+报表取消”报表总数的百分比。

	精简报表更新频次
	/
	对“多表整合+字段精简+报表取消”报表中“采集频率”进行分组统计，展示各周期报表数量。




[bookmark: _Toc20759]4.4准入报表
[bookmark: _Toc5896]4.4.1报表新增
筛选查询：
可通过 “报表名称”“需求部门”“填报层级”“报表需求层级”“登记时间”等条件组合筛选，支持“查询”和“重置” 操作，快速定位报表。
准入报表列表管理：
展示准入报表的核心信息，包括 “报表名称”“报表需求部门”“报表需求层级”“状态”“报表字段”“报表字段个数”等。
操作功能：
【准入清单】标签页提供对报表进行“查看”“下发填报任务”“日志”操作按钮。
【草稿】标签页提供对报表进行“查看”“编辑”“删除”“日志”操作按钮。
【审核中】标签页提供对不同状态报表进行“查看”“撤回”“日志”“审核记录”操作按钮。
【审核不通过】标签页提供对报表进行“查看”“编辑”“删除”“日志”“审核记录”操作按钮。
支持部门管理员新增报表。
【待审核】该标签页提供对不同状态报表进行“查看”“审核”“日志”“审核记录”主要提供专班角色进行报表准入审核使用。
【已审核】该标签页提供对不同状态报表进行“审核记录”主要提供专班角色进行报表准入审核之后记录查看使用。
【国家部委报表】该tab页主要是提供给省级专班使用，用于查询国家部委下发给安徽省的报表清单数据。

[image: ]
列表页点击“新增”按钮，打开“新增报表”页面。
[image: ]
新增报表需要填写 “报表名称”，选择 “报表类型”（固定报表/临时报表），选择“填报周期”及“填报层级”（乡镇/街道、村居），录入“报表字段”报表字段支持手工输入与弹性可定制选择两种配置方式，具体说明如下：
手工输入：支持原型字段导入生成功能，提供手动录入和Excel 表格导入两种操作模式，满足用户自定义字段的配置需求。
弹性可定制选择：基于 “一数一源” 标准字段库进行字段筛选配置，直接调用库内已标准化的字段数据。当前该功能仅残联相关字段选择，后续将持续扩展对接其他部门的标准字段库。：将数据项用“、”间隔。多级表头填写采用“（）”和“、”拼接分隔，如下表数据项：流入党员（流入地信息（流入地党支部名称、联系人）、流出地信息（流出地党支部名称、联系人））；原报表为excel填报的且有多个sheet子表的，按每个sheet页为一张报表来统计。
	流入党员

	流入地信息
	流出地信息

	流入地党支部名称
	联系人
	流出地党支部名称
	联系人



弹性可定制选择：用户选择该模式后，系统将自动加载 “一数一源” 标准字段库中的字段信息并提供选择。字段筛选采用三级标签页分层展示：一级标签为业务领域、二级标签为业务分类、三级标签为细分领域，支持用户逐层精准定位所需字段。当前版本仅开放残联标准字段的选择权限，后续将持续迭代更新，逐步接入其他部门的标准字段供用户选择。相关功能界面详见下图。[image: ]

“报表字段”填写完成后，系统会智能输出数据源匹配结果，以表格预览形式展示录入的报表字段与当前标准数据源字段是否匹配，并以不同颜色标记展示，可通过鼠标移入“解释说明”栏查看详细释义，如下：
[image: ]
选择橙色标记、红色标记图标，可查看具体字段不匹配详细释义，如下：
[image: ]
[image: ]
当报表字段匹配结果存在红色标记[image: ]时，可在当前页面查询数据元自行查找相近字段，或进行字段申请操作，在申请审核通过后使用。
[image: ]
[image: ]
“预览样表”：支持根据“报表字段”内容生成填报样表，请确认样表数据项是否正确，如有误，请在“报表字段”进行修改后重新生成样表。
[image: ]
复杂表格：支持多维度复杂表格的任务下发，可适配横向、纵向多维度组合的 Excel 表格，同时兼容带数值下发、含函数及可选项字段等复杂格式场景。使用时仅需在本地完成 Excel 表格的前期设置，通过该功能直接上传原表即可完成任务下发。需注意：使用该功能，不支持表格汇总操作。
[image: ]
填写完成后，可选择 “保存” 或 “保存并提交” 完成报表的新增。
备注：部门新增的报表字段在进行数据项匹配结果处于红色标记时，无法“保存并提交”，处于橙色标记时，则可以提交。省级部门管理员报表新增后，由多部门联审，地市部门管理员报表新增后，由对应市级专班进行审核。可在【审核中】或【审核不通过】标签页下查询审核进度。
[image: ]
同时我们也提供了AI整合建议，点击AI整合建议按钮，会根据当前的报表信息自动判断报表的规范性、同部门整合建议、同部门跨层级建议、条线部门整合建议。 
[image: ]
[bookmark: _Toc7284]4.4.2下发填报任务
筛选查询：
可通过 “报表名称”“需求部门”“填报层级”“报表需求层级”“登记时间”等条件组合筛选，支持“查询”和“重置” 操作，快速定位报表。
准入报表列表管理：
展示准入报表的核心信息，包括 “报表名称”“报表需求部门”“报表需求层级”“状态”“报表字段”“报表字段个数”等。
操作功能：
【准入清单】标签页提供对报表进行“查看”“下发填报任务”“日志”操作按钮。
【草稿】标签页提供对报表进行“查看”“编辑”“删除”“日志”操作按钮。
【审核中】标签页提供对不同状态报表进行“查看”“撤回”“日志”“审核记录”操作按钮。
【审核不通过】标签页提供对报表进行“查看”“编辑”“删除”“日志”“审核记录”操作按钮。
支持部门管理员对准入清单标签页下审核通过状态下的报表进行下发填报任务。
[image: ]
列表操作栏点击“下发填报任务”按钮，打开“下发填报任务”页面。
[image: ]
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新增填报任务需要填写“基本信息”、“填报信息”、“附件上传” 三部分内容来生成：
基本信息：报表名称自动关联当前所选择的准入报表名称，自动生成 “采集任务名称”可编辑修改，录入 “内容描述”，“需求来源”、“采集部门”自动关联当前选择报表内容不可修改，“部门联系人”可下拉选择。
填报信息：报表类型自动关联当前所选的准入报表内类型（固定报表 / 临时报表）、“填报频率”自动关联（每年、每半年、每季度、每月、每两周、每周、每天），设置 “填报期限”、“报表有效期”，选择 “填报部门”后，自动关联“采集区划”。“最低下发层级”（省级、市级、区县、街道乡镇、村居）根据当前所选择的准入报表展示。
附件上传：“采集样表”自动生成，“采集依据”“备案信息”支持 Word、Excel、ppt、图片等格式，单个文件大小不超过 50M，且严禁上传涉密文件。
填写完成后，可选择“保存”或“保存并提交”完成填报任务的新增。
备注：部门新增的填报任务会自动审核下发，但针对采集任务的报表不允许进行编辑修改以及初始化操作，仅可查看。如果需要进行报表的再次操作需要对填报任务进行停止下发。
[bookmark: _Toc10980]4.4.3分配报表（报表在分配功能）
[bookmark: _GoBack]      部门管理员在系统管理的角色管理模块中，为对应处室（科室）工作人员分配一表通子部门（处 / 科室）管理员相关权限。随后在准入报表菜单栏中使用报表分配功能，系统将展示本单位已准入并在用的报表清单。部门管理员可单个或批量将指定报表分配给对应处室（科室）工作人员。分配完成后，相关报表的任务下发与审核工作由对应处室（科室）工作人员负责，部门管理员可查看本部门报表信息，但是不能查看任务下发审核等情况。
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[image: ]
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[bookmark: _Toc30246]4.5准出报表
部门管理员在维护本部门报表时，若需调整报表样式、数据项、采集频率、下发层级等内容，需先将该报表执行 “准出” 操作。准出后即可修改相关字段，且准出流程无需审核。
首先在 “准入” 菜单中选择需要准出的报表，点击其后的 “更多” 按钮，系统将显示 “报表准出” 选项。点击该选项后，填写准出原因并提交，即可完成报表准出操作。准出之后的报表可在已准出清单里面查看。
注：报表准出后，系统将自动取消该报表已生成的待填报和待审核任务，仅保留下发部门已审核通过的任务信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30876]4.6采集管理
[bookmark: _Toc11448]4.6.1部门采集任务
筛选查询：
可通过 “采集事项名称”“当前状态”“更新时间”“采集时间”“任务类型”“采集频率” 等条件组合筛选采集任务，支持 “查询” 和 “重置” 操作，快速定位目标任务。
采集事项列表管理：
展示采集任务的核心信息，包括 “采集事项名称”“采集部门”“采集频率”“最低下发层级”“任务类型”“当前状态” 等。
操作功能：
同时提供 “查看”“更多（样表下载、历史版本、报表移出、报表移出并删除）” 操作按钮。
支持部门管理员通过关联已有填报新增报表填报的采集任务和 “导出” 列表数[image: ]
列表页点击“新增”按钮，打开“新增采集任务”页面。
[image: ]
新增采集任务需要填写“基本信息”、“采集信息”、“附件上传信息” 三部分内容来生成采集任务：
基本信息：需填写 “采集任务名称”，选择 “报表清单”（需选已精简完成的报表），录入 “内容描述”，选择 “需求来源”（国家、省级、市级、区县、本部门），填写 “部门名称”，选择 “采集部门”“部门联系人”。
采集信息：确定 “任务类型”（定期任务 / 不定期任务）、“采集频率”（每年、每半年、每季度、每月、每两周、每周、每天），设置 “请报期限”“采集期”，选择 “请报部门”“采集区划”“最低下发层级”（省级、市级、区县、街道乡镇、村居）。
附件上传：需上传 “采集样表”“采集依据”“备案信息”，支持 Word、Excel、ppt、图片等格式，单个文件大小不超过 50M，且严禁上传涉密文件。
填写完成后，可选择 “暂存” 或 “保存并提交” 完成采集任务的新增。
备注：部门新增的采集任务回自动审核下发，但针对采集任务的报表不允许进行编辑修改以及初始化操作，仅可查看。如果需要进行报表的再次操作需要对采集任务进行停止下发。


[bookmark: _Toc25954]4.6.2采集任务下发清单
筛选查询：
可通过 “任务名称”“当前状态”“下发时间”“填报时间”“任务类型”“采集频率” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度，同时具备 “导出” 功能。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“下发日期”“填报日期”“当前状态” 等核心信息，如任务《《数字安徽》2025第2次采集任务》由安徽省数据资源管理局下发，当前状态为 “待填报”。
操作功能：
点击 “查看” 可进入任务详情界面；“更多” 操作支持 “催办”（督促填报部门及时完成任务）。[image: ]
所有任务均支持查看任务填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面，任务详情页包含报表基本信息等如下图：
[image: ]
查看任务填报详情页面可对当前任务进行“撤回任务”和“补发任务”操作：
“撤回任务”按钮只有任务状态为“待填报”和“填报中”可显示；“已完成”、“待审核”状态的任务不显示该按钮。点击“撤回任务”按钮，弹出确认弹窗，可多选已下发任务的部门名称（支持全选）。
注：
待填报、填报中任务撤回后，删除下发并且未填报的任务，对于已经完成填报的任务不做处理。
仅支持跨部门转发撤回操作。同部门之间转发无法撤回，可通过再次转发操作完成二次转发。
点击“补发任务”弹出页面如下：可在该处对任务下发部门进行补充。
             [image: ]

[bookmark: _Toc26134]4.6.3任务监控中心
   角色权限：
各级专班查看本级及下级的所有部门情况，部门管理员可以查看、操作本部门对应的报表数据情况。
长期闲置（建议清理）情况说明：在报表有效期内，只要存在已创建的任务即计算为任务正常。
[bookmark: _Toc20420][image: ]


[bookmark: _Toc9935]4.7填报管理
[bookmark: _Toc4952]4.7.1报表填报
状态分类：
界面顶部按任务状态分类，包含 “待填报”“已转发”“审核中”“已通过”，可快速切换查看不同状态的任务。
筛选查询：
支持通过 “任务名称”“当前状态”“是否过期”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“任务类型” 等条件组合筛选任务，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度，具备 “查询”“重置”“导出” 功能。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“最低下发层级”“下发时间”“当前状态” 等信息，如《数字安徽》2025 第 2 次采集任务，采集部门为安徽省数据资源管理相关部门，任务类型为定期任务，最低下发层级是村 / 居，当前状态为待填报。
操作功能：
点击“填报”或任务名称可进入任务填报界面；“更多”操作支持“转发”功能。

[image: ]
所有采集任务均支持查看任务填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面，任务详情页包含任务“内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”等详细信息。
支持对采集任务进行在线填报：提供类 Excel 的在线表格（如工程建设招投标情况报表），可直接在表格中录入数据，包含 “企业名称”“行业分类”“统一社会信用代码” 等字段。
操作功能：支持 “转发”“暂存”“保存并提交” 操作，点击 “返回” 可回到填报报表界面。如下图：
[image: ][image: ]
转发方式选择：可选择 “跨部门协同” 或 “部门内转发”。
协同部门选择：若选择跨部门协同，需选择 “协同部门 / 处室”，支持 “选择组”“生成组” 操作。
备注说明：可录入转发的备注内容，字数限制 500 字以内。
温馨提示：提醒跨部门协同时支持选择平级及下级部门，且需注意任务最低下发层级（如村 / 居），自主确定是否向计划外下级区划下发。
转发任务本人审核：针对填报管理员角色，“转发”弹窗底部新增“是否需要本人审核”复选框，默认不勾选。任务完成填报后，如配置部门内审核，则部门内审核后再由转发的填报管理员进行审核；如未配置部门内审核，提交后则直接由该填报管理员审核。如下图：
[image: 75f4ab16c08256450b74cb0d105bf6c6]
跨区域转发：“转发”弹窗新增“是否进行跨区域转发”勾选框，选中后协同部门/区域可选择与当前区划平级的区域（如合肥市级单位可以选择芜湖市级单位），无法转发区划更高的区域。如下图：
[image: 200baae61c9936b660794f4b4deb6fa3]
跨部门协同校验：选择“协同部门/处室”后，校验所选部门是否配置“填报管理员”角色，如已配置，则转发成功；如未配置，则增加弹窗提示，如下图：
[image: 8698cee52a008647a720e5bd9897f5c1]

上传附件功能：填报任务模块新增上传附件功能，主要用于满足部分特定报表需加盖公章、领导签字审核等场景需求。系统增设上传附件按钮，用户可通过该按钮上传 PDF 格式文件并提交至上级部门。
[image: aa422e47272e859529ccfb9fb5b427dd]

[bookmark: _Toc7186]4.7.2部门审核员审核
上级需求部门下发的填报任务，填报部门在完成填报并提交时，可根据需要选择提交路径，既可直接提交给任务下发的需求部门，也可提交给本单位分管负责人进行审核。
在点击填报任务的 “提交” 按钮时，系统会弹出确认弹窗。点击 “是”，任务将提交给本部门审核员进行审核；点击 “否”，则直接提交给上级任务下发的需求部门。当任务提交给部门审核员时，可选择具体的审核人员（仅限拥有部门审核权限的人员）。部门审核员也可将任务再次提交给部门内其他审核人员进行审核。当任务最终提交至任务需求下发部门后，即视为该任务在本单位的填报流程结束。
[image: c5bf8341a1ea14a917298439f7eb2e73]
[image: 9b15d9af3584a188b30f58c32f933220]

[bookmark: _Toc18327]4.7.3填报结果审核
筛选查询：
可通过 “任务名称”“提交时间”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“采集频率” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“下发日期”“填报日期”“填报部门”“提交时间” 等信息。
操作功能：
点击 “审核” 或任务名称可进入任务填报审核界面[image: ]
所有填报报表均支持查看填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面任务信息预览：
展示任务的 “内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”“采集区划”“填报部门”“最低下发层级” 等详细信息，还可下载任务附件。
审核进度跟踪：展示任务的审核流程节点，包括 “提交申请”“待处理” 等环节，可查看申请人、审核人、申请类型及时间。
操作功能：支持 “返回”“不通过”“通过” 操作，点击 “流程查看” 可进入流程可视化界面。
[image: ][image: ]

附件上传查看：在审核阶段的时候点击进去可查看填报部门上传的附件信息，包含下发和转发均可以转发。
[image: eebe62a2c82cc29df45095ec5ea3b84e]

[bookmark: _Toc8672]4.7.4填报任务清单
筛选查询：
可通过 “任务名称”“采集部门”“当前状态”“下发时间”“填报时间”“任务类型” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“采集频率”“最低下发层级”“下发日期”“填报日期”“当前状态” 等信息。
操作功能：
点击任务名称或 “查看” 按钮可进入填报任务详细信息界面；“更多” 操作可展开其他功能选项。

[image: ]
点击“上级任务清单”标签页可查看上级部门下发的填报任务清单。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12973]4.8通知公告
部门管理员可使用通知公告功能，包括搜索公告、查看公告列表分页以及查看公告详情等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc16060]4.8.1功能模块及操作说明
（1） 搜索公告 
1. 功能介绍：支持对通知公告进行模糊搜索，可快速定位到包含目标关键词的公告。 
2. 操作步骤： - 在通知公告界面右上角的搜索框中输入您想要搜索的关键词（如公告标题、发布部门相关词汇等）。
3. 点击搜索框右侧的放大镜图标，系统将展示包含该关键词的通知公告列表。
（2） 公告列表分页
1. 功能介绍：当通知公告数量较多时，会进行分页展示，方便用户浏览查看。 
2. 操作步骤： - 在通知公告列表界面，可通过页面底部（若有）的分页按钮，如“上一页”“下一页”，或直接点击页码，来切换不同页面的公告列表。 
（3） 查看公告详情 
1. 功能介绍：点击公告名称，可查看公告的详细内容，包括文字、图片、视频、链接以及附件等。
2. 操作步骤： - 在通知公告列表中，找到您想要查看的公告，点击其蓝色的公告名称（如“链接公告测试”“通知03”等）。
3. 系统将跳转至公告详情页面，您可以在该页面查看公告的文字内容、相关图片、视频（若有）、链接（若有），还可点击附件下载链接（如“e15801966ab0776db3e4c424e1bb1aeb486871678.jpg”）下载附件。 
[bookmark: _Toc18140]4.8.2注意事项
1. 搜索时，尽量使用准确的关键词，以提高搜索结果的精准度。 
2. 查看附件时，确保您的设备具备相应的文件打开或播放软件。

5. [bookmark: _Toc12933]功能介绍（工作专班角色）
[bookmark: _Toc2210]5.1列表页
[bookmark: _Toc2926]5.1.1列表tab展示
列表tab分为：“底数清单（全部报表、待认领、不认领）”、“认领清单（待确认）”、“审核清单（待审核）”、“确认清单（已确认、已删除）”4大类，每个分类统计数据可根据筛选条件进行更新。
[image: ][image: ][image: ][image: ]5.1.2数据导出
点击后可根据筛选结果导出报表列表，包含需求部门、报表名称、当前状态（前述tab分类）、填报层级、报表需求层级、报表类型、采集频率、现报送方式、现报送渠道、数据项、数据项个数。“已确认”状态报表仅导出精简后的报表信息，不包含精简流程及精简前信息。
[bookmark: _Toc16974]5.1.3报表查看
所有报表均支持查看报表详情，在列表中点击报表名称或查看按钮，打开报表详情页面，报表详情页包含报表基本信息、报表样表、数据项说明（“已确认”状态报表完成数据项说明填写后展示）如下图：
[image: ][image: ]
5.1.3.1.报表处理记录
点击“报表处理记录”按钮可查看当前报表登记、认领、分配、精简、取消、初始化等操作，如下图：
[image: ]5.1.3.2.样表下载
点击“样表下载”按钮可下载当前报表样表（Excel文件）至本地。
5.1.3.3.数据项说明下载
点击“数据项说明下载”按钮可下载当前报表数据项填报说明（Excel文件）至本地。
[bookmark: _Toc13266][bookmark: _Toc13174]5.1.4报表日志
所有报表均支持查看操作日志，在列表中“日志”按钮，可打开报表日志弹窗，弹窗页包含操作类型（如导入、认领、多表整合、编辑、报表取消等）、处理部门、登记时间、操作人员、操作说明等信息，便于用户追溯报表的操作历史，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24844]5.1.5报表分配
“不认领”报表支持进行分配操作，点击“分配”按钮，打开报表分配页面。
[image: ]分配页面支持查看当前报表处理记录，包含报表登记、认领、分配、精简、初始化等流程节点。
[image: ]报表分配页面支持对需求部门进行修改，需求部门选择需要在输入框里面搜索，实现报表按实际业务需求进行分配；市级、区县级工作组支持勾选“退回上级工作组”将“不认领”且不属于区划内报表退回至上级工作组进行分配。
[image: ]报表分配页面支持报表样表下载。

[bookmark: _Toc18300]5.1.6报表初始化
历史报表认领后，工作组可对本级报表进行初始化操作。点击后弹出二次确认弹窗，二次确认后，当前报表状态恢复至“待认领”状态，操作不可撤销，初始化操作记录在“报表处理记录”中。
[image: ]

[bookmark: _Toc12162]5.1.7报表审核
部门管理员可对精简后的报表进行审核操作，点击“审核”按钮，弹出 “报表审核” 确认窗口。
弹出的二次确认弹窗“报表审核”该窗口含有审核通过和审核不通过选项，点击“确定”按钮，完成审核操作；若放弃审核，点击“取消”按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc13405]5.1.8报表删除 
部门管理员可对“已取消”报表进行删除操作，点击“删除”按钮，弹出 “报表删除” 确认窗口。
弹出的二次确认弹窗“报表删除”该窗口提示“该操作不可撤销，同时也不纳入报表统计底数和报表分析使用，请谨慎操作”。在“删除说明”输入框中，填写不超过 200 字的删除原因说明。点击“确定”按钮，完成删除操作；若放弃删除，点击“取消”按钮。
[image: ]报表删除后，流转至本级工作组，由本级工作组进行确认并编辑、分配等操作。删除操作不可撤销，且删除后报表将初始化并退出数据统计与分析范围，请务必谨慎操作。执行删除操作时，必须填写删除说明，否则无法完成删除确认。
[bookmark: _Toc570]5.1.9数据项说明
“全部报表”中“已确认”状态报表及“已确认”tab报表支持进行数据项说明操作。点击打开“数据项说明”页面，展示当前报表名称及数据项列表，支持在线完善；支持下载当前报表数据项，本地完善后再导入方式进行“数据项说明”编写。[image: ]
[bookmark: _Toc2502]5.2.报表清单管理
列表页点击“添加历史报表”按钮，打开“历史报表登记”页面。

[bookmark: _Toc19560]5.2.1报表单条录入

[image: ][image: ]
以下内容以系统展示为准：
“历史报表录入”页面支持单个报表登记及批量上传导入。单个报表登记需填写字段：
报表名称：名称尽量以不带有年份、区域信息的报表名称。
报表类型：固定报表、临时报表。
需求部门：默认为当前登录用户所属部门，不允许修改。
报表需求层级：系统根据“需求部门”自动进行判定生成，不允许修改。
现报送方式：可选值为：“线上信息化系统填报”、“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”。
现报送渠道：“线上信息化系统填报”的报表，应填写系统名称，如：安徽省预算一体化管理系统、皖政通（报表通）等；“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”的报表，应注明：微信、QQ、邮箱、纸质等。
采集频率：日/周/月/季度/半年/年/其他（简要说明）；报表类型为临时报表，填写填报报表的具体日期。
填报层级：报表的最低填报层级，可选值为：市级、区/县、乡镇/街道、村/居。
报表字段：将数据项用“、”间隔。多级表头填写采用“（）”和“、”拼接分隔，如下表数据项：流入党员（流入地信息（流入地党支部名称、联系人）、流出地信息（流出地党支部名称、联系人））；原报表为excel填报的且有多个sheet子表的，按每个sheet页为一张报表来统计。
	流入党员

	流入地信息
	流出地信息

	流入地党支部名称
	联系人
	流出地党支部名称
	联系人


	“添加本部门其他报表字段”：点击后打开弹窗，通过输入报表名称进行搜索，选取本部门已认领报表名称，在下方展示数据项中进行勾选。支持选择不同报表的数据项进行整合；完成数据项选择后点击确认，所选数据项会填充至“历史报表登记”页面“报表字段”文本框内。
[image: ]
“生成填报样表”：支持根据“报表字段”内容生成填报样表，请确认样表数据项是否正确，如有误，请在“报表字段”进行修改后重新生成样表。
[bookmark: _Toc12960]5.2.2报表批量录入
“历史报表批量录入请务必先在“历史报表登记”页面点击“导入模板下载”下载导入模板到本地，严格按照模板字段要求进行完善后再进行导入。点击“导入历史报表”将本地历史报表进行上传批量登记，上传文件需按照模板进行填写；当批量导入历史报表时，若同时满足报表名称完全一致、需求部门信息相同、填报层级完全相同三个条件，系统将判定为重复报表。报表上传后系统会对上传数据进行解析，并展示数据有效情况（无效数据支持下载），模板详见附件。[image: ]
[bookmark: _Toc1997]5.3.报表清单看板
可查看全省报表相关数据统计。
[image: ]
	分类
	指标名称
	指标描述

	底数清单
	报表
	工作组及部门登记的所有报表数量

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	认领清单
	报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表数量总数。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	精简清单
	报表
	“多表整合+字段精简+报表取消”状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	认领情况统计
	报表
	待认领为“待认领”状态报表数量占底数清单中报表数量的比例；已认领为“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表数量总数占底数清单中报表数量的比例；不认领为认领操作选择“不认领”状态报表数量占底数清单中报表数量的比例。

	
	数据项
	上述报表对应数据项总数占底数清单中数据项数量的比例。

	认领报表类型
	固定报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中报表类型为“固定报表”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	
	临时报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中报表类型为“临时报表”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	认领报表现报送方式
	线上填报
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中现报送方式为“线上信息化系统填报”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	
	线下填报
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表中现报送方式为“线下QQ、微信、纸质、邮箱等渠道填报”的报表数量及占认领情况统计中“已认领”报表数量的比例。

	报表压减情况
	数据项压减率
	精简后减少的数据项数量/认领时的数据项总数*100

	精简方式统计
	报表
	按“精简方式”分组统计多表整合、不作调整、字段精简、报表取消的报表数量

	
	数据项
	按“精简方式”分组统计多表整合、不作调整、字段精简、报表取消的报表所含数据项数量（原始报表数据项数量）

	精简报表填报层级
	/
	对“多表整合+字段精简+报表取消”报表中“填报层级”进行分组统计，展示各填报层级报表数量和所占“多表整合+字段精简+报表取消”报表总数的百分比。

	精简报表更新频次
	/
	对“多表整合+字段精简+报表取消”报表中“采集频率”进行分组统计，展示各周期报表数量。



[bookmark: _Toc31289]5.4精简进度看板
[image: ]
	分类
	指标名称
	指标描述

	底数清单
	报表
	工作组及部门登记的所有报表数量

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	认领清单
	报表
	“待确认”、“已确认”、“已取消”状态报表数量总数。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	确认清单
	报表
	“多表整合+字段精简+报表取消”状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	字段精简
	报表
	字段精简状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	多表整合
	报表
	多表整合状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	报表取消
	报表
	报表取消状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	不作调整
	报表
	不做调整状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	未操作
	报表
	待确认状态报表数量。

	
	数据项
	上述所有报表数据项总和

	底数清单区域列表
	地区
	安徽省各级地区报表数量

	底数清单部门列表
	部门
	安徽省各部门报表数量


[bookmark: _Toc28870]5.5采集管理
[bookmark: _Toc30878]5.5.1采集任务清单
筛选查询：
可通过 “报表名称”“采集部门”“更新时间”“采集时系统”“任务类型”“采集频率” 等条件组合筛选采集任务，支持 “查询” 和 “重置” 操作，快速定位目标任务。
采集事项列表管理：
展示采集任务的核心信息，包括 “报表名称”“采集部门”“任务类型”“采集频率”“最低下发层级”“任务类型”“当前状态” 等。
操作功能：
同时提供 “查看”“更多（样表下载、历史版本、报表移出、报表移出并删除、设置模版、数据下载）” 操作按钮。
[image: ]
点击报表名称和查看按钮可以查看该采集任务的详细信息。

[bookmark: _Toc24522]5.5.2任务审核

部门管理员新增下发的采集任务自动审核并启动，已启动采集任务的报表不允许进行编辑修改以及初始化操作，仅可查看。如果需要进行报表的再次操作需要对采集任务进行停止下发。

任务停止审核：
对部门管理员新增下发的采集任务进行审核停止任务下发
筛选查询：
可通过 “报表名称”“采集部门”“提交时间”“任务类型”“采集频率” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，点击 “更多” 可展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “报表名称”“采集部门”“任务类型”“采集频率”“采集系统”“最低下发层级”“申请时间” 等信息。操作功能：
点击 “审核” 或任务名称可进入任务审核详情界面。

[image: ]
任务审核详情界面：
[image: ]

[bookmark: _Toc10905]5.5.3报表任务统计
新增报表统计功能：该功能用户查看省、市、区（县）三级区域已准入报表统计情况。包括全部报表（含固定、临时报表）、已发任务报表数、未发任务报表数；支持查看详情、导出等操作。
1、区域报表统计列表 ：根据专班角色所在区划查看对应区域报表统计列表。如合肥市专班角色，可查看合肥市及其所属区县报表数据；瑶海区专班角色，可查看瑶海区报表数据。
（1）筛选条件：默认展示全部报表数据，也可根据创建时间筛选任意日期段，查看对应报表数量。
（2）看板:根据专班角色权限查看对应区域报表总数，包括省级、市级（仅市本级，不含区县）和区（县）； 
（3）列表：根据专班角色权限查看对应区域全部报表数、已发任务报表数、未发任务报表数； 
（4）操作：支持筛选条件下报表导出操作以及点击“查看详情”查看对应区域报表详情；
2、查看报表详情列表：
（1）筛选条件：默认展示当前区域全部报表数据，也可根据日期、所属区域、报表需求部门、填报层级、需求层级、采集周期、是否已发任务进行筛选；
（2）列表：根据报表创建时间倒序展示该区域下所有准入报表详情信息；
（3）操作：支持筛选条件下该区域报表详情导出操作；
[image: ]
[bookmark: _Toc5093]5.6填报管理
[bookmark: _Toc23242]5.6.1报表填报
状态分类：
界面顶部按任务状态分类，包含 “待填报”“已转发”“审核中”“已通过”，可快速切换查看不同状态的任务。
筛选查询：
支持通过 “任务名称”“当前状态”“是否过期”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“任务类型” 等条件组合筛选任务，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度，具备 “查询”“重置”“导出” 功能。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“最低下发层级”“下发时间”“当前状态” 等信息，如《数字安徽》2025 第 2 次采集任务，采集部门为安徽省数据资源管理相关部门，任务类型为定期任务，最低下发层级是村 / 居，当前状态为待填报。
操作功能：
点击“填报”或任务名称可进入任务填报界面；“更多”操作支持“转发”功能。
[image: ]
[image: ]
所有采集任务均支持查看任务填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面，任务详情页包含任务“内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”等详细信息。
支持对采集任务进行在线填报：提供类 Excel 的在线表格（如工程建设招投标情况报表），可直接在表格中录入数据，包含 “企业名称”“行业分类”“统一社会信用代码” 等字段。
操作功能：支持 “转发”“暂存”“保存并提交” 操作，点击 “返回” 可回到填报报表界面。如下图：
[image: ][image: ]
转发方式选择：可选择 “跨部门协同” 或 “部门内转发”。
协同部门选择：若选择跨部门协同，需选择 “协同部门 / 处室”，支持 “选择组”“生成组” 操作。
备注说明：可录入转发的备注内容，字数限制 500 字以内。
温馨提示：提醒跨部门协同时支持选择平级及下级部门，且需注意任务最低下发层级（如村 / 居），自主确定是否向计划外下级区划下发。
转发任务本人审核：填报管理员角色，“转发”弹窗底部新增“是否需要本人审核”复选框，默认不勾选。任务完成填报后，如配置部门内审核，则部门内审核后再由转发的填报管理员进行审核；如未配置部门内审核，提交后则直接由该填报管理员审核。如下图：
[image: 75f4ab16c08256450b74cb0d105bf6c6]
跨区域转发：“转发”弹窗新增“是否进行跨区域转发”勾选框，选中后协同部门/区域可选择与当前区划平级的区域（如合肥市级单位可以选择芜湖市级单位），无法转发区划更高的区域。如下图：
[image: 200baae61c9936b660794f4b4deb6fa3]
跨部门协同校验：选择“协同部门/处室”后，校验所选部门是否配置“填报管理员”角色，如已配置，则转发成功；如未配置，则增加弹窗提示，如下图：
[image: 8698cee52a008647a720e5bd9897f5c1]
[bookmark: _Toc7662]5.6.2填报结果审核
筛选查询：
可通过 “任务名称”“提交时间”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“采集频率” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“下发日期”“填报日期”“填报部门”“提交时间” 等信息。
操作功能：
点击 “审核” 或任务名称可进入任务填报审核界面[image: ]
所有填报报表均支持查看填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面任务信息预览：
展示任务的 “内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”“采集区划”“填报部门”“最低下发层级” 等详细信息，还可下载任务附件。
审核进度跟踪：展示任务的审核流程节点，包括 “提交申请”“待处理” 等环节，可查看申请人、审核人、申请类型及时间。
操作功能：支持 “返回”“不通过”“通过” 操作，点击 “流程查看” 可进入流程可视化界面。
[image: ][image: ]



[bookmark: _Toc27773]5.6.3填报任务清单
筛选查询：
可通过 “任务名称”“采集部门”“当前状态”“下发时间”“填报时间”“任务类型” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“采集频率”“最低下发层级”“下发日期”“填报日期”“当前状态” 等信息。
操作功能：
点击任务名称或 “查看” 按钮可进入填报任务详细信息界面；“更多” 操作可展开其他功能选项。
查看上级部门下发任务情况：
新增上级任务清单功能，可查看上级部门下发的任务详情，涵盖国家部委、安徽省厅局向地市及基层下发的各类任务，各级专班均能实时查看任务下发与填报进度。注：若任务仅下发至市级，县区专班无权限查看该类下发任务。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc23179]功能介绍（一表通填报管理员角色（协助、仅本级））
[bookmark: _Toc24100]6.1填报管理
[bookmark: _Toc6466]6.1.1报表填报
状态分类：
界面顶部按任务状态分类，包含 “待填报”“已转发”“审核中”“已通过”，可快速切换查看不同状态的任务。
筛选查询：
支持通过 “任务名称”“当前状态”“是否过期”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“任务类型” 等条件组合筛选任务，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度，具备 “查询”“重置”“导出” 功能。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“最低下发层级”“下发时间”“当前状态” 等信息，如《数字安徽》2025 第 2 次采集任务，采集部门为安徽省数据资源管理相关部门，任务类型为定期任务，最低下发层级是村 / 居，当前状态为待填报。
操作功能：
点击“填报”或任务名称可进入任务填报界面；“更多”操作支持“转发”功能。
[image: ]
[image: ]
所有采集任务均支持查看任务填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面，任务详情页包含任务“内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”等详细信息。
支持对采集任务进行在线填报：提供类 Excel 的在线表格（如工程建设招投标情况报表），可直接在表格中录入数据，包含 “企业名称”“行业分类”“统一社会信用代码” 等字段。
操作功能：支持 “转发”“暂存”“保存并提交” 操作，点击 “返回” 可回到填报报表界面。如下图：
[image: ][image: ]
转发方式选择：可选择 “跨部门协同” 或 “部门内转发”。
协同部门选择：若选择跨部门协同，需选择 “协同部门 / 处室”，支持 “选择组”“生成组” 操作。
备注说明：可录入转发的备注内容，字数限制 500 字以内。
温馨提示：提醒跨部门协同时支持选择平级及下级部门，且需注意任务最低下发层级（如村 / 居），自主确定是否向计划外下级区划下发。
转发任务本人审核：填报管理员角色，“转发”弹窗底部新增“是否需要本人审核”复选框，默认不勾选。任务完成填报后，如配置部门内审核，则部门内审核后再由转发的填报管理员进行审核；如未配置部门内审核，提交后则直接由该填报管理员审核。如下图：
[image: 75f4ab16c08256450b74cb0d105bf6c6]
跨区域转发：“转发”弹窗新增“是否进行跨区域转发”勾选框，选中后协同部门/区域可选择与当前区划平级的区域（如合肥市级单位可以选择芜湖市级单位），无法转发区划更高的区域。如下图：
[image: 200baae61c9936b660794f4b4deb6fa3]
跨部门协同校验：选择“协同部门/处室”后，校验所选部门是否配置“填报管理员”角色，如已配置，则转发成功；如未配置，则增加弹窗提示，如下图：
[image: 8698cee52a008647a720e5bd9897f5c1]
任务填报支持两种转换方式：部门人员接收填报任务后，可直接采用 Excel 表格批量填报，也可将其转换为在线表单进行单条填报。[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc18587]6.1.2填报结果审核
筛选查询：
可通过 “任务名称”“提交时间”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“采集频率” 等条件组合筛选任务，支持 “查询”“重置”“导出” 操作，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“下发日期”“填报日期”“填报部门”“提交时间” 等信息。
操作功能：
点击 “审核” 或任务名称可进入任务填报审核界面[image: ]
所有填报报表均支持查看填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面任务信息预览：
展示任务的 “内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”“采集区划”“填报部门”“最低下发层级” 等详细信息，还可下载任务附件。
审核进度跟踪：展示任务的审核流程节点，包括 “提交申请”“待处理” 等环节，可查看申请人、审核人、申请类型及时间。
操作功能：支持 “返回”“不通过”“通过” 操作，点击 “流程查看” 可进入流程可视化界面。
[image: ][image: ]

7. [bookmark: _Toc16680]功能介绍（填报人员角色）
[bookmark: _Toc2469]7.1.1报表填报
状态分类：
界面顶部按任务状态分类，包含 “待填报”“已转发”“审核中”“已通过”，可快速切换查看不同状态的任务。
筛选查询：
支持通过 “任务名称”“当前状态”“是否过期”“下发时间”“填报时间”“采集部门”“任务类型” 等条件组合筛选任务，还可点击 “更多” 展开额外筛选维度，具备 “查询”“重置”“导出” 功能。
报表信息列表：
展示任务的 “任务名称”“采集部门”“任务类型”“最低下发层级”“下发时间”“当前状态” 等信息，如《数字安徽》2025 第 2 次采集任务，采集部门为安徽省数据资源管理相关部门，任务类型为定期任务，最低下发层级是村 / 居，当前状态为待填报。
操作功能：
点击“填报”或任务名称可进入任务填报界面；“更多”操作支持“转发”功能。
[image: ]
所有采集任务均支持查看任务填报详情，在列表中点击任务名称或查看按钮，打开任务详情页面，任务详情页包含任务“内容描述”“需求来源”“任务类型”“采集部门”“部门联系人”“采集频率”“填报期限”等详细信息。
支持对采集任务进行在线填报：提供类 Excel 的在线表格（如工程建设招投标情况报表），可直接在表格中录入数据，包含 “企业名称”“行业分类”“统一社会信用代码” 等字段。
操作功能：支持 “转发”“暂存”“保存并提交” 操作，点击 “返回” 可回到填报报表界面。如下图：
[image: ][image: ]
转发方式选择：可选择 “跨部门协同” 或 “部门内转发”。
协同部门选择：若选择跨部门协同，需选择 “协同部门 / 处室”，支持 “选择组”“生成组” 操作。
备注说明：可录入转发的备注内容，字数限制 500 字以内。
温馨提示：提醒跨部门协同时支持选择平级及下级部门，且需注意任务最低下发层级（如村 / 居），自主确定是否向计划外下级区划下发。
[image: ]

8. [bookmark: _Toc2031]功能介绍（一表通准入审核管理员）
[bookmark: _Toc31557]8.1添加审核部门
界面左边展示对应层级及下级的配置好的联审部门信息，右上角展示保存、添加审核部门。
[image: ]
图为审核部门管理的入口
点击进入审核部门管理界面之后，会看到右上角有一个添加审核部门的按钮，点击这个按钮进入选择添加部门界面。
[image: ]
图为添加审核部门入口
各级按照实际情况配置好所需要的审核部门信息之后，点击右上角的保持即可完成联审部门配置工作。若后续不需要相关部门审核页可以在界面进行删除操作。

9. [bookmark: _Toc13908]问题建议
“一表通” 系统现已增设问题建议反馈功能。用户在系统使用过程中，若发现相关问题或有意见建议，可通过该功能提交反馈。相关工作人员将在第一时间受理并予以答复。
[image: ]

10. [bookmark: _Toc26333]相关技术人员
“一表通”是“皖政通”中的应用，皖政通APP用户账号的创建需由各区划管理员通过公务员统一认证系统创建录入（区划管理员通常由各层级数据局工作人员担任）。如遇到皖政通下载、安装、功能使用等问题可联系皖政通技术人员；组织架构和人员维护问题可联系统一认证技术人员。关于一表通系统中遇到的各类问题可联系一表通技术人员。
一表通技术人员电话：孙韦康 18788849170

皖政通技术人员电话：章青  18255180407

统一认证技术人员电话：赵清民 17681218001
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