1．登录http://www.nstf.org.cn/，出现如下界面，点击界面右方“地方科协财务决算系统”。
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2．进入界面如下，输入用户名及密码（用户名及密码见省科协提供文件），年度选“2012”。点击“登录”。
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3．进入系统首页，如下图，首页上位于系统名称下方的，是系统菜单栏，用户填报过程中的全部操作将通过菜单栏完成。菜单栏下方是欢迎界面，放置了基层单位填报流程图，供各单位填报时参阅。开始进行报表的填写。
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4．所有基层单位填写报表前，必须先设置科目。点击“科目设置”，进入科目列表界面。点击“选择科目”如图所示。
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选择科目时，点击类、款级科目编码前的[image: image5.jpg]


，然后勾选项级科目前的复选框，即可选定科目。所有科目选定完成后，点击上方“保存”按钮。如图所示。
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取消所选科目时，点击菜单栏“科目设置”，然后点击单位名称后的[image: image7.jpg]HEHE



按钮，进入科目列表界面。找到要取消的项级科目，取消前面的复选框对勾，再按上方“保存“即可。
5．设置完科目后，即可进行报表填写。点击菜单栏“数据编辑”进入数据填写界面。报表上方出现页签，切换页签可查看本单位应填写的全部报表
[image: image8.jpg]BN | BURE | EERS | HERE( | OEER | RREE | UETE | REEER | RNOE | G4eE | RN

HERE B T

[sm | ssmnz | amor | wmorx | amosk | asosx | wmosk | wmwss





填写每一张报表前应先点击左上角“编辑”按钮，此时可供填写的单元格将显示灰色。数据填写完成后，需点击左上角“保存”；
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封面只需填写编制日期。填写时先按编辑，单击单元格，从下方列表中直接选择日期。如下图。
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编报说明书需根据提示，直接上传文档。
6．填写完报表，并上传编报说明书后，需进行报表审核。点击中左上方的“审核”按钮，根据系统提示，如果通过审核，即可上报。如未通过审核，需返回重新修改数据，直到审核通过。
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7．报表审核通过后即可上报。点击菜单栏“填报状态”，然后点击最右侧“上报”按钮，在弹出的对话框中勾选“确认接受”，再点击“上报”，系统将会提示上报成功，如图10、图11所示。
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8．各基层单位（县（区）科协）上报数据后，市级科协汇总需进行接收。基层单位上报数据后，汇总级单位需进行接收。具体操作为点击菜单栏“数据编辑”，从左侧树形目录中选择将要接收的单位，进入基层单位报表查看界面。汇总级单位接收数据前，应先点击报表左上角“审核”按钮，审核基层单位数据是否正确，确认数据无误后，再点击左上角“接收”按钮。
当汇总级单位已经接收基层单位数据后，基层单位无法再修改数据。如需修改，汇总级单位可对基层单位数据进行取消接收。具体操作为点击菜单栏“数据编辑”，从左侧树形目录中选择将要取消接收的单位，进入基层单位报表查看界面，点击左上角“取消接收”按钮。
9． 汇总级单位接收全部下级单位数据后，还应填写汇总表封面，基本信息表，并上传编报说明书后，方可上报给省科协。

汇总级单位填写相关报表并审核通过后，点击菜单栏“填报状态”，然后点击“上报”。

