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1 基本操作 

1.1 登录端设置 

1.1.1 运行环境 

需要使用 ie8 以上版本的 ie 浏览器，或者谷歌浏览器（推荐），此手册选

用的是谷歌浏览器。 

1.1.2 系统登录 

在浏览器地址栏输入扶贫资金动态监控平台地址（以各地方部署情况为

准），在登录窗口输入身份证号、密码，回车键或点击【登录】进入系统。 

 

1.2 导航快捷菜单 

登录系统，选择左下角配置按钮。 
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弹出“添加快捷菜单”对话框，选择所需系统菜单，点击【保存】，即在导

航栏显示快捷菜单。 

 

1.3 用户设置 

点击右上角用户设置，设置用户基本信息及账号安全信息。 
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点击用户设置，设置用户基本信息及账号安全信息。 

 

正文控件 

1.4 主工作区 

在主工作区，包含待办文件和已办文件页签。可直接点击待办事项，进行

业务办理。 
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1.5 文件 

1.5.1 正文 

登录后，点击待办，点击正文页签，点击【安装组件】。 

 

浏览器左下侧有下载控件，点击安装。弹出窗口点击【是】，弹出安装窗口。 
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点击【立即安装】。出现进度条，安装完成，关闭界面。 

1.5.2 流程跟踪 

跟踪文件办理的过程，可以按照流程时间轴、流程列表和流程图三种形式

展现。 
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1.5.3 发送外单位 

对下发起流程。 

 

2 接收及处理上级下达转移支付指标 

上级转移支付指标接收

接收岗 业务经办

上级指标文件

接收

上级指标

对账

记账

内部运转

确认

上级转移
支付补助

导入

取消记账

 

2.1 指标接收（收发岗） 

登录系统，在待办文件中的点击上级下达的转移支付指标，打开指标接收

单。 
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点击【内部运转】按钮。 

 

根据指标接收单中相关要素信息，将该笔指标提交给相关业务人员，点击

确定。 
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   备注：1、您的意见：可以输入意见，改意见在流程中可以体现；2、给下一

步办理人的提示信息，只有下一步办理可以看到意见。加入常用语，将所用的

信息存入常用语，便于下次点击常用语，直接进行选择。 

2.2 对账及登记财力 

业务人员登录系统，在待办文件中点击收发岗转来的上级下达的转移支付

指标。在弹出的指标接收单办理页面，选中 “业务区”页签，点击【上下级指

标对账】按钮。 

 

在弹出的“上下级指标对账”页面，选中要操作的指标数据，点击【确认】
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按钮操作。 

 

备注：【暂存】按钮保存当前工作，【作废】按钮，将当前指标进行作废。 

    1、暂存 作废说明 

对账完毕后，关闭“上下级指标对账”页面。在“办理”页面中，点击【上

级转移支付补助导入】按钮。 

 

在“上级转移支付补助导入”页面，点击【数据导入】按钮。 
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在弹出“数据导入”窗口，选中需要导入指标数据，点击【确认】按钮。 

 

在“上级转移支付补助导入”页面，完善“财政内部机构”等指标信息后，

如需领导审核记账，则点击【暂存】生成处室待分指标  
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点击【确认】生成处室待分指标并记账。 

 

点击已记账页签，点击【取消记账】  
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取消记账成功，点击取消确认。【快速查询】可以快速定位功能。 

3 转移支付指标下达 

3.1 指标办理 

点击【指标业务办理】快捷菜单，在弹出的“指标业务办理”页面中点击

【发起业务】按钮。 

 

“发起业务”页面，公文类型选择指标发起单，表单中业务类型选择“2018

下级转移支付补助登记”，按实际业务依次填录“文号/单号”、“标题”、“摘要”、

“发文对象”、“发文日期”等要素。 
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选择“业务区”页签，点击【下级转移支付补助登记】按钮。 

文号录入完成后再点击业务区办理 

 

在“下级转移支付补助登记”页面中，选中指标来源表中指标数据，点击

增加明细按钮，对明细指标数据按照实际业务进行完善。 



 

 17 / 44 

 

 

在“办理”页签，点击【内部运转】按钮，选择指标审核人员。 

说明负指标录入、指标追减 
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3.2 指标审核 

审核人员登录系统，在待办文件中点击经办岗转来的下级转移支付指标。

在弹出的指标办理页面，选中 “业务区”页签，点击【下级转移支付补助确认】

按钮。 

 

在“下级转移支付补助确认”页面中，选中单据主表数据，选中下级转移

支付补助登记指标数据，点击【审核通过】按钮，记账成功。 
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点击已记账页签，点击【取消记账】。  

 

3.3 下达指标 

指标记账后可进行下达。指标“办理”页签中点击【发送外单位】按钮，

在弹出窗口中显示系统根据表单中“发文对象”生成的子流程，确认无误后点

击【确定】按钮。 
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备注：下达后不能取消，可通过追减或者增加负指标进行冲减。 

3.4 下达负指标 

操作过程参考 3.1、3.2、3.3 过程，要注意该笔指标要素要和追减指标要素

一致、金额为负数。 

3.5 下达追减指标 

操作过程参考 3.1、3.2、3.3 过程，要注意该笔指标要素要和追减指标要素

一致、金额为负数。 

4 本级指标处理 

4.1 待分配指标登记 

用于省、市、县登记处室待分指标。 

4.1.1 指标办理 

点击【指标业务办理】快捷菜单，在弹出的“指标业务办理”页面中点击

【发起业务】按钮。 
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 “发起业务”页面，公文类型选择指标发起单，表单中业务类型选择“2018

待分配指标登记”，按实际业务依次填录“文号/单号”、“标题”、“摘要”、“发文

对象”、“发文日期”等要素。 

 

选择“业务区”页签，点击【待分配指标登记】按钮。 
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在弹出的“待分配指标登记”页面中，点击【增加明细】按钮，根据实际

业务完善指标数据，业务办理完毕，点击【复制新增】，快速录入指标信息，点

击【暂存】按钮。 

 

在 “发起业务”页签中，点击【内部运转】按钮，选择指标审核人员。 



 

 23 / 44 

 

 

 

4.1.2 指标审核 

审核人员登录系统，在待办文件中点击经办岗转来的待分配指标指标。在

弹出的指标办理页面，选中 “业务区”页签，点击【待分配指标确认】按钮。 
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在“待分配指标确认”页面中，选中单据主表数据，选中待分配指标登记

指标数据，点击【审核通过】按钮，记账成功。 

 

点击已记账页签，点击【取消记账】  
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4.2 本级可执行指标登记 

用于登记本级可执行指标。 

4.2.1 指标办理 

点击菜单，弹出“指标业务办理”页签，再点击发起业务。 

 

弹出“发起业务”页签，默认是“表单”页签，业务类型选择“2018 本级

可执行指标登记”，根据实际业务其他填写其他可填字段。 
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选择“业务区”页签，点击【本级可执行指标登记】按钮。 

 

在弹出的“本级可执行指标登记”页面中，点击【增加明细】按钮，根据

实际业务完善指标数据，业务办理完毕，点击【确认】按钮，记账成功。 
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备注：本级可执行调剂、追减业务，其中追减可以录入负指标，要保持负

指标要素和正指标要素一致。追减指标是选择一笔有来源的指标进行操作。 

4.3 专项资金整合 

可以将不同资金整合成同一来源进行分配。 

4.4.1 指标办理 

点击菜单，弹出“指标业务办理”页签，再点击发起业务。 

 

弹出“发起业务”页签，默认是“表单”页签，业务类型选择“2018 专项

资金整合登记”，根据实际业务其他填写其他可填字段。 
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选择“业务区”页签，点击【专项资金整合登记】按钮。 

 

在弹出的“专项资金整合登记”页面中，选择要整合的数据，点击【增加

明细】按钮，根据实际业务完善指标数据，点击暂存，保存业务数据。 
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在 “发起业务”页签中，点击【内部运转】按钮，选择指标审核人员。 

 

 



 

 30 / 44 

 

4.4.2 指标审核 

审核人员登录系统，在待办文件中点击经办岗转来的专项资金整合指标。

在弹出的指标办理页面，选中 “业务区”页签，点击【专项资金整合确认】按

钮。 

 

在“专项资金整合确认”页面中，选中单据主表数据，选中专项资金整合

登记指标数据，点击【审核通过】按钮，进行“专项资金整合”记账。 

 

点击已记账页签，点击【取消记账】。  
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5 扶贫资金支出统计 

5.1 省级扶贫资金支出 

5.1.1 省级扶贫资金支出（收发岗） 

登录系统，在待办文件中的点击上级下达的扶贫资金支出统计采集任务，

打开报表业务办理单。 

 

点击【内部运转】按钮。 

javascript:void(0);
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将采集任务转发给业务办理人员。 

 

5.1.2 省级扶贫资金支出（本级填报） 

业务人员登录系统，在待办文件中点击收发岗转来的扶贫资金支出统计采

集任务，在弹出“办理”页签中，选择“业务区”页签，点击【数据填报】按

钮。 

javascript:void(0);
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弹出“数据填报”页面，选择单位树湖南省本级，选择扶贫资金支出，点

击【提取数据】，将扶贫资金支出报表数据提取，切换报表，提取其他报表数据。 

 

5.1.3 省级扶贫资金支出（任务下发） 

点击【发送外单位】按钮，给市下发扶贫资金支出统计采集任务。 

javascript:void(0);
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点击【确定】按钮，发送给市收发。 

 

5.2 市级扶贫资金支出 

5.2.1 市级扶贫资金支出（收发岗） 

登录系统，在待办文件中的点击上级下达的扶贫资金支出统计采集任务，

打开报表业务办理单。 

javascript:void(0);
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点击【内部运转】按钮。 

 

将采集任务转发给业务办理人员。 
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5.2.2 市级扶贫资金支出（本级填报） 

业务人员登录系统，在待办文件中点击收发岗转来的扶贫资金支出统计采

集任务，在弹出“办理”页签中，选择“业务区”页签，点击【数据填报】按

钮。 

 

弹出“数据填报”页面，选择单位树长沙市级，选择扶贫资金支出，点击

【提取数据】，将扶贫资金支出报表数据提取，切换报表，提取其他报表数据。 

 

5.2.3 市级扶贫资金支出（任务下发） 

点击【发送外单位】按钮，给县区下发扶贫资金支出统计采集任务。 

javascript:void(0);
javascript:void(0);
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点击【确定】按钮，发送给县、区收发。 

 

5.3 县级扶贫资金支出 

5.3.1 县级扶贫资金支出（收发岗） 

登录系统，在待办文件中的点击上级下达的扶贫资金支出统计采集任务，

打开报表业务办理单。 

javascript:void(0);
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点击【内部运转】按钮。 

 

将采集任务转发给业务办理人员。 
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5.3.2 县级扶贫资金支出（本级填报） 

业务人员登录系统，在待办文件中点击收发岗转来的扶贫资金支出统计采

集任务，在弹出“办理”页签中，选择“业务区”页签，点击【数据填报】按

钮。 

 

弹出“数据填报”页面，选择单位树长沙市级，选择扶贫资金支出，点击

【提取数据】，将扶贫资金支出报表数据提取，切换报表，提取其他报表数据。 

 

5.4 扶贫资金支出查看下级及上报 

5.4.1 县级扶贫资金支出（上报任务） 

扶贫资金支出统计提取完毕，点击【上报】按钮，进行数据上报。 

javascript:void(0);
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点击【确定】，上报流程结束。 

 

5.4.2 市级扶贫资金支出（查看下级） 

县上报采集任务后，在待办中点击，进行下级数据查看。 
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在办理页签，点击业务区，查看下级上报情况及数据填报进行填报本级数

据。 

 

5.4.3 市级扶贫资金支出（上报任务） 

点击【上报】，将本级及下级数据上报到省。 



 

 42 / 44 

 

 

点击【确定】按钮进行上报。 

 

5.4.4 省级扶贫资金支出（查看下级） 

市、县上报采集任务后，在待办中点击，进行下级数据查看。 
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在办理页签，点击业务区，查看下级上报情况及数据填报进行填报本级数

据。 

 

5.4.5 省级扶贫资金支出（上报任务） 

点击【上报】，将本级及下级数据上报到中央。 
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点击【确定】按钮进行上报。 

 


