邮政业统计信息系统
用 户 手 册
（许可管理类企业使用版）
2014.1
本系统适用于可以上报数据且可以审核催报的许可企业。
1、 用户登陆
在Windows系统桌面上双击[image: image1.png]


图标，即可打开IE浏览器。
（注意：以下所有输入必须使用半角输入法。）
2、 启动系统登录页面
在浏览器地址栏内输入http://stats.spb.gov.cn/并键入回车键即可进入系统：
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用户可以将http://stats.spb.gov.cn/设置为浏览器主页或者将http://stats.spb.gov.cn/地址添加到浏览器收藏夹中。
用户登录后进入的主界面如下：
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  用户登录本系统后，必须先将【个人信息】补充完整，补充完整后，【个人信息】里的姓名、电话将与【企业基本信息】内的统计负责人相关信息绑定。也可以通过菜单栏上的【修改个人信息】和【修改登录密码】来实现修改。实现如下：
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点击【修改个人信息】打开页面后，将相应部分做修改提交才能正常使用系统。 “修改登录ID”，默认情况下系统会自动分配登录ID，为了便于记忆，用户可以将其修改为自己容易记忆的字符，然后重新登录（注：修改登录ID后必须重新登录）。
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补充完个人信息后，可返回首页，显示待办事项页，显示当月待办的任务，如图所示：
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直接点进去相应任务操作连接，就可以进入到任务项内进行操作。
3、 数据填报
对于本类企业用户来说，负责上报本公司数据。
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（一）填报操作（以月报国邮定2.1表为例）：点击菜单栏中的【上报导入】，然后点击【快递企业填报】，进入选择报表界面，如下：
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点击报表表号对应的链接“国邮定2.1表”进入报表企业列表页面，如下： 
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点击选择要填报的企业报表，进入填报页面：
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若填写的数据指标之间的平衡关系或者其他关系（如平均单价、环比增幅、同比增幅）存在问题，则会弹出相应提示框，提示或者预警，用户可根据提示进行修正数据。如图所示。
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报送完毕后，可返回页面，点击“详细”按钮，查看本机构是否上报过数据，如果有上报记录，显示页面如下：
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（年，季报表数据上报操作与月报表类同，不做赘述。）
4、 数据查询
“数据查询”菜单是本类用户用来查询本公司的机构信息和所上报的数据的。
（一）组织机构信息查询
点击主菜单栏【数据查询】，然后点击左侧【组织机构查询打印】​中的【查看本机构信息】后进入组织机构详细信息界面，如下：
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如需打印，则点击上面所标注的“直接打印”， 可以点击“打印预览”按钮事先预览后在页面上打印即可。
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（二）快递查询打印
点击主菜单栏【数据查询】中的​【快递查询打印】（此处以国邮定2.1表为例，以下其它表均类同），进入如下界面：
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选择 “查询日期”，查询的为此范围的表数据。
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点击“数据查询”链接后进入查询结果界面，可以看到本期数据、上期数据、同比和本年累计（即1-选择月份的累计）：
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如需打印，则点击上面所标注的“直接打印”， 可以点击“打印预览”链接事先预览后在页面上打印即可。如下：
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5、 数据审核
本类企业对划分为其允许审核范围内的企业上报的数据具有审核的权限。
1、快递企业审核
快递企业审核：点击【催报审核】—【许可企业审核】，进入如下界面：
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根据需要审核的报表表号，点击相应表号“国邮定2.1表”链接，进入浏览待审核机构列表界面，如下所示：

[image: image20.png]HARE: > WERE > RETEER

FHELS TRERERME. (=]
e 1®|x v QA
A T R [

B

3 021-30206085  AKEEE A

) FAE]

BB Balijlﬂ, Sainziall

v AR AE]

[LLEL L NIEN Y=
#1KER, S FIF 15

HREFRET HEATO BUHFIA 1O





点击 “详细”按钮，可进行逐条审核，界面如下：
[image: image21.png](. HiED) ST MO M. B FHE & (. SR
FRERIE : 310018
BIRS(L  HEREREANRLE

EEET

]
— Rl
1. BN RS E
P (EHRLS R
2. ERSELE R
P (ERLS R
3 BRAELSR
P (ERLS R
4 EFRLEE
P (ERLS R
[ ETON

1. BRSSO
x

=V NETON
2 BRRHEEISH
=

e NN
3. BEERLSHA
P

e NE LN
4. B SR
HP

= NE IO
5. RSB
EHFEERRLER

P : AT ES SRS
SHATHERELSR
M. Rl R

RS
FERF AN
. sbaRes

iR

BEA T BN} EEMIE: 02139206085 FHISI: 1850215809

HBES A S B RENR

1R

z
0
02
03
04
05
06
o
08
09
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
2

2

2
23

2

25

2

201312

RS

A
i*
i*
i*
i*
i*
i*
i*
i*
i*
AT
AT
AT
AT
A
AT
AL
A
AT
AT
i*
i*
i*
i*
AT
AT
i*

el

R

®S: EE21%

B | BRAED

W | BRI
@R (20111 1008
AUHE 1 20135128

BEXR: (1)01=02+04+06+08 (2) 10=11+13+15+17+19 (3) 02203 (4)01220 (5)01223 (6) 11212 (7)20221+22 (8) 04205 (9) 06207 (10)08209 (11)02221 (12)

04222 (13)13>14 (14) 15216 (15) 17218
bR RE e
4RmEETEL
TRRH LSRR

AL

RS
4 RS
TRRD SR |





如果该单位上报数据符合标准，则点击“审核”按钮，审核通过，若数据有问题，不能通过审核，则在“驳回原因”中写明驳回原因，然后点击“驳回”按钮。
回到浏览待审核机构页面，可以看到“批量审核通过”、“批量驳回”两个个按钮：如下所示：
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下面对这两个按键功能依次做出详细说明：
批量审核通过：如果只是部分公司能够通过审核的话，则选中这些公司，然后点击“批量审核”，系统会提示操作成功界面。
批量驳回：对已经审核通过的企业，如果有特殊情况需要驳回的话，可以选中需要驳回的公司,然后点击“批量驳回”按钮，此时状态变为“企业驳回”状态。
（注：月报审核、季报审核与年报审核操作相同，不做赘述）
6、 数据催报
本类企业对划分为其允许催报范围的未上报进行催报。
以月报表为例，点击【催报审核】—【许可企业催报】，进入企业报表列表页面：
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根据需要选择报表，显示出来的列表进行催报。可将为上报企业结果以excel格式导出。
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（月报表、季报表与年报表的操作相同，不做赘述。）

7、 配置二级管理范围
本类企业可以对其品牌下所有许可企业进行配置。
以申通品牌为例，点击【催报审核】—【配置二级管理范围】，进入品牌下许可企业列表页面：
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根据需要企业列表，选择某许可企业作为二级审核单位，例如选择【北京申通快递服务有限公司】。
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点击“审核权限”，出现其品牌下所有可配置的许可和备案企业。
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将需要配置的企业从全部机构，转移到所选机构中，提交即可。
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配置成功后，可对“催报权限”做同样配置，若催报企业范围同审核一致，则可以使用【同步权限】将催报权限同步。
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【注：必须配置“审核权限”，才能做同步权限操作。】
8、 数据导入
许可企业可以为本身和其下的备案分支机构上报数据，除了可以采用数据填报的方式外，本系统还设置有数据导入功能，如下所示：
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快递企业数据导入：点击菜单栏中的【上报导入】，然后点击【快递企业导入】，进入如下界面：
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选择好要填报的报表名称，然后点击“数据导入”链接，进入数据批量上报页面，如下所示：

[image: image32.png]P EME LR

HiE LRI (excelgsl) . Tt

WHF HIR (FE... ]

HERRRENEAR: OFx OFEs

El =





点击“下载”链接，下载要导入的报表模板。打开下载界面后点击“保存”按钮，如下：
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之后打开所已保存的excel文件，则可以看到，此表格中包含本机构以及其分支机构，许可企业只需要正确输入自身上报数据和备案分支的数据，如图：
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填写好之后保存，点击“浏览”选项，找到刚才的文件，选中，然后点击“上传”选项，界面如下：
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上传之后，如果所填数据类型无误，显示成功页面，
（注：不要更改模板的样式，以免产生报表不匹配错误）

（年报表和季报表的操作与月报表的相同，在此不做赘述。）
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