附件1

[bookmark: _GoBack]全国农作物种业统计系统填报方法与工作流程

全国农作物种业统计系统由管理员用户、企业统计管理员用户、种业工作信息员用户和企业用户四类角色操作。管理员用户、种业工作信息员和企业统计管理员用户又分为省、市、县三级。管理员用户为各级农业农村行政主管部门，负责统筹辖区整体工作，指定本级企业统计管理员用户和种业工作信息员用户（管理员用户、企业统计管理员用户和种业工作信息员用户可为同一账号）。企业统计管理员用户负责统筹本辖区内企业数据催报审核工作，种业工作信息员用户负责填报管理员分配的种业工作情况报表。企业用户为统计年度内持有效农作物种子生产经营许可证的企业，负责填报本企业年度经营情况报表。各类用户登录中国种业大数据平台（http://202.127.42.145/bigdataNew/），点击“统计调度”选择“全国农作物统计系统”（http://202.127.42.47/Login/LoginView）登录，工作流程及操作指南如下（详细的操作指南可在登录界面下载操作手册和操作视频查看）。


一、管理员用户
（一）用户登录
各级“管理员用户”的登录账号为行政区划代码,密码与上一年度一样；如若忘记可联系上级主管部门获取（系统的详细功能介绍请在系统帮助里下载操作手册）。
（二）任务分配
1.填报职责分工表
各级“管理员用户”登录系统后应在我的工作台界面填报“本级农作物种业工作职责情况表”和“本级农作物种业统计工作责任分工表”，同时也可在本界面查看导出辖区的职责分工情况表。
2.分配本级种业工作信息员用户
各级“管理员用户”在填报完成职责分工表后，应按照系统提示前往“系统管理”的“本级种业工作信息员用户”界面添加“种业工作信息员用户”和“企业统计管理员用户”，按照操作提示设置用户的权限并通知“种业工作信息员用户”进行数据填报，通知“企业统计管理员用户”进行企业管理等操作。用户权限设置应与“本级农作物种业统计工作责任分工表”一致，若需更改权限请在“权限管理”界面进行更改。
（三）数据上报
1.本级数据审核上报
各级“管理员用户”根据任务分工组织本级相关“种业工作信息员用户”登录自己的账号填报相应种业工作情况表，“管理员用户”负责本级种业工作情况表所有内容的最终把关，报表数据核实无误后点击上报。数据填报可在线填报，也可下载导入模板，线下填写后导入。
2.辖区数据审核上报
“管理员用户”负责组织辖区各级的种业工作情况填报、催报和审核工作。数据审核可以通过线上和线下两种方式。
线上审核：通过“数据审核”功能完成相关操作，若是有问题的报表，可双击指标项做颜色标记然后写明原因直接退回数据上报的“管理员用户”，并通知其修改重报。若数据无误，直接点击审核通过。可以单张报表审核无误后点击审核通过，也可同一账户7张报表审核无误后整体点击审核通过。
线下审核：通过“数据导出”功能，按照不同报表类型导出做线下审核，审核出的问题项需通过“数据审核”找到该报表标注问题项后退回重报。无问题的数据，则可通过“批量审核”功能勾选无问题的数据报表一次性审核通过。
“省级管理员用户”负责辖区种业工作情况的最终审核和上报，统筹把控工作进度，并将审核无误的数据导入中间库，以便后续数据分析。
二、企业统计管理员用户
（一）用户登录
各级“企业统计管理员用户”的登录账号和密码由本级管理员用户设置，与上年一样。如若忘记可联系本级管理员用户或上级主管部门获取（系统的详细功能介绍请在系统帮助里下载操作手册）。
（二）企业名录核查
各级“企业统计管理员”可在“企业情况总览”里看到统计年度内本辖区内所有企业的分布情况，可以到“企业用户管理”界面看到本年度所有企业情况，可将企业用户名录导出进行核查，若有名录未覆盖的企业需将企业信息报给“省级企业统计管理员”，由“省级企业统计管理员”通过“企业用户管理”界面的“新增”功能统一新增。在新增企业用户时，若企业有多个许可证号的可点击许可证号旁的“+”新增行填写，按照要求将数据补充完整后点击保存即可完成企业新增。
（三）组织企业填报
企业名录核查无误后，各级“企业统计管理员”组织本辖区所有企业进行填报，并负责企业数据的催报和审核。数据审核可以通过线上和线下两种方式。
线上审核：通过“企业数据管理”功能完成相关操作，若是有问题的报表，可双击指标项做颜色标记然后写明原因直接退回数据上报企业，并通知其修改重报。若数据无误，直接点击审核通过。可以单张报表审核无误后点击审核通过，也可同一账户7张报表审核无误后整体点击审核通过。
线下审核：通过“企业数据导出”功能，按照不同报表类型导出做线下审核，审核出的问题项需通过“企业数据管理功能”找到该企业相应报表标注问题项后退回重报。无问题的数据，则可通过“批量审核”功能勾选无问题的数据报表一次性审核通过。
“省级企业统计管理员”负责本辖区所有企业数据的最终审核和上报工作，统筹把控工作进度，并将审核无误的数据导入中间库，以便后续数据分析。若是导入中间库后发现数据有误需要返回“数据管理”企业表单里退回让企业重报，企业重报数据再次审核无误后，勾选该企业报表导入中间库即可覆盖上次数据。
三、种业工作信息员用户
（一）用户登录
“种业工作信息员用户”的登录账号和密码由本级管理员用户设置，与上年一样。若忘记登录名和密码，请联系本级“管理员用户”获取，系统的详细功能介绍请在系统帮助里下载系操作手册。
（二）数据填报
“种业工作信息员用户”登录系统后请在“数据上报”界面填报统计年度的种业工作情况表，所有报表填报完成后，点击保存即可。如需修改请告知本级“管理员”后进行修改。
四、企业用户
（一）用户登录
“企业用户”的登录名为农作物种子生产经营许可证上的企业全称，密码与上一年一样。新增“企业用户”的登录名为农作物种子生产经营许可证上的企业全称，密码联系本级或上级管理部门获取。若无法确认登录名和密码，请联系本级“企业统计管理员”或上级“企业统计管理员”获取，系统的详细功能介绍请在系统帮助里下载系操作手册。
（二）数据填报
“企业用户”登录系统后请在“数据上报”界面填报统计年度本企业经营情况表，所有报表填报完成后，保存点击上报即可。上报后如需修改请联系“企业统计管理员”退回修改。



