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一注师端

说明：

1、进入到【业务报备】-【业务报备】

2、点击【登记新报告】进入到登记页面

登记新报告操作如下步骤：

步骤一：

步骤二：
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步骤三：

步骤四：
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步骤五：

步骤六：

补充说明：

1、【报告收费】：如选择[收费种类]是本报告收费，还没登记发票，则需要点击【报告收

费】进入登记发票

2、如何关闭提示，如图：
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二事务所端

说明：

1、点击【报告文号】名称

2、检查【基本资料】信息是否正确

3、检查【业务情况】信息是否正确

4、【修改】：如需修改，点击【修改】

【退回注师】

【报告收费】：如选择[收费种类]是本报告收费，则需要【登记发票】

【报告文件】：可下载报告文件查看

【作废】

【报备】：确定无误点击【报备】

三启动宏

报备信息表要用 office2007版本以上
office2007版本点击【左上角的图标】>>【右下角的 EXCEL选项】>>【信任中

心】>>【信任中心设置】，其它参考以 office2010版本为例，如下操作：
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先保存【报备信息表】，再重新打开，重新选择类别，就会自动跳转到相应的工

作表。

四财务报表 EXCEL

报备信息表要用 office2007版本以上

1财务报表审计类

1.1 选择委托项目类型

注意：选择【类别】保存 EXCEL文件后上传的数据就是该【类别】的数据

先打开【报备信息表模版】，选择【类别】，如图：
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1.2 企业会计准则

1.2.1 填写基本资料

【注意】：

1.填写【注师】至少填写两名。

2.选择【收费种类】

1 如选择【本报告收费】，需要登记发票，否则在【事务所】报备时需要登记发票

2 如选择【在其它报告一起收费】，则填写【开发票对应报告文号】（开发票对应报告文

号是以前本所报备成功的报告文号）
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1.2.2 填写业务情况

【注意】：

1. 选择【审计客户类型】

1 如选择【中央企业集团】：须填写【合并户数】、【控股上市公司数】，不用填写[股

票代码]，如填写了，最终保存上传后只显示【合并户数】、【控股上市公司数】

2 如选择【上市公司】：须填写【股票代码】，不用填写[合并户数] [控股上市公司数]，

如填写了，最终保存上传后只显示【股票代码】
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3 如选择【其他】：不用填写[合并户数] [控股上市公司数][股票代码]，如填写了，最

终保存上传后不会显示[合并户数] [控股上市公司数][ 股票代码]

2．选择【审计种类】：[报表年度]为必选项

1 如选择【年度】：须选择【报表年度】，不用选择其它[报表季度][报表开始月份][ 报

表结束月份]，如选择了，最终保存上传后只显示【报表年度】

2 如选择【季度】：须选择【报表季度】[报表年度]，不用选择其它 [ 报表开始月份][ 报

表结束月份]，如选择了，最终保存上传后只显示【报表季度】

3 如选择【按月份】[报表年度]：须选择【报表开始月份】【报表结束月份】，不用选择

[报表季度]，如选择了，最终保存上传后只显示【报表开始月份】【报表结束月份】

3.选择【报告意见类型】
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1 如选择【无保留意见】、【否定意见】、【无法表示意见】：不用填写[无保留意见的

强调事项][保留意见内容]，如填写了，最终保存上传后不会显示[无保留意见的强调事

项][保留意见内容]

2 如选择【保留意见】：须填写【保留意见内容】，不用填写[无保留意见的强调事项]，

如填写了，最终保存上传后只显示【保留意见内容】

3 如选择【无保留意见的强调事项】：须填写【无保留意见的强调事项】，不用填写[保

留意见内容]，如填写了，最终保存上传后只显示【无保留意见的强调事项】

1.2.3 填写资产负债表
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1.2.4 填写利润表

1.2.5 填写现金流量表
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1.3 其他财务报表审计类型

请参考 1.2企业会计准则 操作说明

【注意】：

选择不同的财务报表审计类型，【工作表】栏目的报表是不同的。
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2验证类

注意：选择【类别】保存 EXCEL文件后上传的数据就是该【类别】的数据

先打开【报备信息表模版】，选择【验资】，如图：
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填写基本资料

【注意】：

1.填写【注师】至少填写两名。

2.选择【收费种类】
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1 如选择【本报告收费】，需要登记发票，否则在【事务所】报备时需要登记发票

2 如选择【在其它报告一起收费】，则填写【开发票对应报告文号】（开发票对应报告文

号是以前本所报备成功的报告文号）

填写业务情况，选择各项内容
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3专项审计类

3.1 选择委托项目类型

注意：选择【类别】保存 EXCEL文件后上传的数据就是该【类别】的数据

先打开【报备信息表模版】，选择【类别】，如图：
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3.2 任中经济责任审计

填写基本资料

【注意】：

1.填写【注师】至少填写两名。
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2.选择【收费种类】

1 如选择【本报告收费】，需要登记发票，否则在【事务所】报备时需要登记发票

2 如选择【在其它报告一起收费】，则填写【开发票对应报告文号】（开发票对应报告文

号是以前本所报备成功的报告文号）

3

填写业务情况
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3.3 其他专项审计类

请参考 3.2任中经济责任审计操作说明

【注意】：

选择不同的专项审计类型，【工作表】栏目的报表是不同的。
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4鉴证类

4.1 选择委托项目类型

注意：选择【类别】保存 EXCEL文件后上传的数据就是该【类别】的数据

先打开【报备信息表模版】，选择【所需类型】，如图：
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4.2 企业所得税汇算清缴鉴证

填写基本资料
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【注意】：

1.填写【注师】至少填写两名。

2.选择【收费种类】

1 如选择【本报告收费】，需要登记发票，否则在【事务所】报备时需要登记发票

2 如选择【在其它报告一起收费】，则填写【开发票对应报告文号】（开发票对应报告文

号是以前本所报备成功的报告文号）

填写业务情况

注意：

【30.企业所得税汇算清缴鉴证】：在填写【业务情况】时，选择【报告类型】

即报告意见类型

1 如选择【无保留意见】、【否定意见】、【无法表示意见】：不用填写[无保留意见的

强调事项][保留意见内容]，如填写了，最终保存上传后不会显示[无保留意见的强调事

项][保留意见内容]
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2 如选择【保留意见】：须填写【保留意见内容】，不用填写[无保留意见的强调事项]，

如填写了，最终保存上传后只显示【保留意见内容】

3 如选择【无保留意见的强调事项】：须填写【无保留意见的强调事项】，不用填写[保

留意见内容]，如填写了，最终保存上传后只显示【无保留意见的强调事项】

4.3 其他鉴证类

请参考 4.2企业所得税汇算清缴鉴证 操作说明

【注意】：

选择不同的鉴证类型，【工作表】栏目的报表是不同的。

五如何生成报告正文 PDF文件

以 office2010版本为例，如下操作：
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六如何合并 PDF

如上传的报告全文有正文、报表、附件等两个以上 PDF文件时，则需要合并成

一个 PDF，PDF合并器操作如下：



报表信息表 EXCEL模板 第（31）页

31



报表信息表 EXCEL模板 第（32）页

32

七如何解决点击【验证报表数据】没有弹出

验证通过框

IE 浏览器配置

安全栏目框里的 Internet、本地 Intranet、受信任的站点 都要配置【自定义级

别】，有 字眼的点【启用】，不安全的点【提示】
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关闭浏览器再重新打开
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