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1. 登录系统
本系统支持IE9及以上版本浏览器，输入教育经费统计季报系统地址，进入季报系统登录页面，输入用户名、密码即可登录该系统。
2. 县级用户季报系统快速操作

在该系统登录页面，正确输入用户名、密码即可登录该系统。
注意：第一次进入季报系统，需要先修改登录密码，然后进入填写季报页面。
第一步 填写、上报季报
填写、上报季报
县级用户需要按照教育部规定的时间和上报期数使用本系统填写和上报季报。
1.按照本县的实际情况依次填写报表中的年初预算数、调整数、调整原因和实际拨款数。
2.在报表下方依次填写审核人、单位负责人信息。
3.点击“选择文件”，上传分析报告。
4.点击“上报季报”按钮，完成上报季报操作。

注意：展开报表对比部分的树状图，点击具体的某一个月份，即可查看该月的季报表，如果尚未上报的该季报表，仍然可以继续填写并上报。
报表对比
1.点击展开报表对比部分的树形结构。
2.选择需要进行对比的两个或两个以上的月份，点击“报表对比”按钮，即可完成报表对比操作。
报表导出、打印
在填写报表页面，可点击“导出”按钮，导出填写的报表；点击“打印”按钮，对报表进行打印操作。
第二步 历史上报记录
1.在历史上报记录页面，左侧部分按照需求选择相应的地区属性；
2.在历史上报记录列表上方选择需要查询的时间段，点击查询按钮，在历史上报记录列表上即可展示对应的上报记录。
3.点击列表中操作列对应的“查看”按钮，即可查看该条上报信息的详细报表信息。
第三步 个人资料
点击“个人资料”按钮，进入个人资料展示页面，点击“编辑”按钮，即可对个人资料进行编辑，点击“保存”按钮，完成对个人资料修改的保存；点击“取消”按钮，取消修改个人资料。
第四步 修改密码
点击“修改密码”按钮，进入修改密码页面，输入当前密码、新密码、确认新密码，点击“确定”按钮，完成对密码的修改，点击“取消”按钮，取消修改密码操作。
第五步 通知
点击通知按钮，即可在通知页面查看最新通知。
第六步 退出系统
点击屏幕右上角的“退出”按钮，即可退出该系统。

3. 市（省、教育部）级用户季报系统快速操作

在该系统登录页面，正确输入用户名、密码即可登录该系统。

注意：第一次进入季报系统，需要先修改登录密码，然后进入填写季报页面。

第一步 填写、上报季报

填写、上报季报

市（省、教育部）级级用户需要按教育部规定的时间和上报期数使用本系统填写、审核和上报季报。

1.按照本地区的实际情况依次填写报表中的年初预算数、调整数、调整原因和实际拨款数。
2.在报表下方依次填写审核人、单位负责人信息。
3.点击“选择文件”，上传分析报告。
4.点击“上报季报”按钮，完成上报季报操作。

注意：展开报表对比部分的树状图，点击具体的某一个月份，即可查看该月的季报表，如果尚未上报的该季报表，仍然可以继续填写并上报。
报表对比

1.点击展开报表对比部分的树形结构。

2.选择需要进行对比的两个或两个以上的月份，点击“报表对比”按钮，即可完成报表对比操作。

报表导出、打印

在填写报表页面，可点击“导出”按钮，导出填写的报表；点击“打印”按钮，对报表进行打印操作。

第二步 汇总上报
1.在汇总上报页面，左侧部分按照需求选择相应的地区属性；
2.在查看汇总列表中，选择需要进行汇总上报的月份，点击该月份前边的“+”，展开树形结构；
3.对已经上报且未通过审核的下级用户信息进行审核操作。
4.点击历史上报记录列表上方的“汇总”按钮，可对选中的月份进行汇总操作。
5.待所有下级用户的数据状态全部修改为“上级通过”后，点击历史上报记录列表上方的“上报”按钮，弹出汇总后数据的报表，点击“上报汇总”按钮，完成汇总上报操作。
第三步 历史上报记录

1.在历史上报记录页面，左侧部分按照需求选择相应的地区属性；
2.在历史上报记录列表上方选择需要查询的时间段，点击查询按钮，在历史上报记录列表上即可展示对应的上报记录。
3.点击列表中操作列对应的“查看”按钮，即可查看该条上报信息的详细报表信息。
第四步 过录查询
1.在过录查询页面，左侧部分按照需求选择相应的地区属性；
2.在过录查看列表上方选择需要查询的时间段，点击查询按钮，在过录查看列表上即可展示对应的上报记录。
3.点击列表中操作列对应的“查看”按钮，即可进入选择过录指标和过录级别页面；
4.根据需要选择对应的过录指标和过录级别，即可查看过录结果。
5.点击“导出”按钮，可导出excel表格。
第五步 用户管理
在用户管理页面，选择需要重置密码的下级用户信息，点击“重置密码”按钮，即可完成重置密码操作。

第六步 个人资料

点击“个人资料”按钮，进入个人资料展示页面，点击“编辑”按钮，即可对个人资料进行编辑，点击“保存”按钮，完成对个人资料修改的保存；点击“取消”按钮，取消修改个人资料。

第七步 修改密码

点击“修改密码”按钮，进入修改密码页面，输入当前密码、新密码、确认新密码，点击“确定”按钮，完成对密码的修改，点击“取消”按钮，取消修改密码操作。

第八步 通知

点击通知按钮，即可在通知页面查看最新通知。
第九步 退出系统
点击屏幕右上角的“退出”按钮，即可退出该系统。
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