附件6

森林补偿补助数据库数据更新到当年度及电子表数据上线入库操作流程

注：文中“上年度”指“2021年度”，“本年度”指“2022年度”，今后以此类推；有底纹的内容属于系统中的命令、菜单、按钮等；下划线是对相应内容进行强调。
一、区县启动本年度数据库数据更新操作
区县级管理员，在360浏览器极速模式（网址栏右端见闪电符号）或其他浏览器快速模式下，登录天保业务系统，点击进入森林补偿补助子系统。
点击页面左端最下面补偿补助参数设置，进入设置界面，将数据年度设置，点选为本年度，点击保存，完成操作。点击添加开户行，按设置范例正确设置银行参数后（可预设多个银行），再保存。
区县通知乡镇级启动数据库更新工作。
二、乡镇开展数据库数据更新并申报到区县级操作
乡镇级管理员，在360浏览器极速模式（网址栏右端见闪电符号）或其他浏览器快速模式下，登录天保业务系统，点击进入森林补偿补助子系统。
生成基础数据——点击页面左端个人补偿补助或者集体补偿补助，进入操作界面。点击“1、生成2022年基础数据”，确定后，直至生成数据成功，此时也可点击“删除2022年全部数据”完成已生成数据的删除。
若系统外已有比系统中上年度更全面、更可靠的森林补偿补助数据，则可参照本文“数据新增”操作，生成本年度基础数据。
删除——基础数据生成之后，若某户或某单位，本年度不再给予补偿补助，则应进行删除操作：可通过人员姓名、身份证号、账号、单位名称等，点击过滤条件，模糊查询；再对需进行删除操作的户或单位，点击对应行右端删除，完成操作。
修改——若某户或单位，本年度数据有所修改，则应进行修改操作：可通过人员姓名、身份证号、账号、单位名称等，点击过滤条件，模糊查询；再对需进行修改操作的户或单位，点击对应行右端修改，在弹出界面，修改参数，完成修改操作。
数据新增——若基础数据中没有的户或单位，则应进行新增操作：点击界面左端“数据上传”，先点击下载个人或集体申报数据模板，利用下载的模板，将应新增的户或单位补偿补助数据正确填写之后（注意表前不要留有空白行），再进入数据上传界面点击数据新增，在弹出框设置参数后，选择文件，确定模板文件，勾选覆盖重复数据，添加，直至完成数据新增。然后在数据上传界面，选中新增数据行，点击新增行右端“数据检查”，确保通过检查；点击“数据入库”，确保入库成功。若“数据检查”未通过，则删除，回到模板电子表中仔细检查、修改、完善，再行上述操作。
规范性检查——乡镇级通过以上操作完成本年度数据更新后，应进行规范性检查操作：进入个人或集体补偿补助界面，点击“2、规范性检查”，对系统列出的检查清单，逐户或单位进行核对、检查、修改，确保准确无误。
组内调平——完成以上操作后，应进行补偿补助面积组内自动调平操作：进入个人或集体补偿补助界面，点击“3、组内调平”，确定，直至调平成功。
统计分析——完成以上操作后，应采用界面左下端个人、集体或整体补偿补助统计功能，从统计数据上分析各村组补偿补助面积数据，核对数据，确保无误。
数据申报——完成以上操作后，乡镇级管理员应将本年度森林补偿补助数据申报到区县级操作：进入个人或集体补偿补助界面，点击“4、数据申报”，在弹出框，确保参数无误后，点击申报，完成申报。然后电话通知区县级管理员审核申报数据。
三、区县审核乡镇申报数据操作
区县审核——区县级管理员得某乡镇申报数据后，进入界面，应通过个人、集体或整体补偿补助统计，分析、审核该乡镇补偿补助数据户数、面积、金额等情况。若区县级掌握某些需重点审核的户、单位的具体数据，也可在个人或集体补偿补助模块，模糊筛选，核对乡镇申报的补偿补助数据是否准确。在通过分析、核对，确保乡镇申报数据准确无误之后，点击待审核，完成通过审核操作。再通知乡镇进行银行兑现操作。若区县审核发现乡镇申报数据有误，则通知乡镇修改完善后再申报，或者进行审核不通过操作，通知乡镇修改完善后再申报。直至申报数据无误，通过区县级审核为止。
四、导出本年度银行发放清册操作
第一批次银行清册——乡镇级管理员接区县审核通过后，登录界面，进入个人或集体补偿补助模块，点击导出银行发放清册，直至导出到自己指定盘，进行直补兑现数据保存。拷贝数据用于银行直补兑付。
区县级管理员也可登录本级界面，进入个人或集体补偿补助模块，点击导出银行发放清册，直至导出到自己指定盘，进行直补兑现数据保存。拷贝数据用于银行直补兑付。
第一批次兑现结果导入——银行兑现失败的结果反馈回来后，区县级管理员登录进入本级界面，点击个人或集体补偿补助模块，点击“兑现结果导入模板下载”，导出模板。利用下载的模板，将银行反馈的兑付失败数据的电子表相应数据列拷贝到模板上（注意表前不要留有空白行）。特别提示：拷贝数据时，仔细阅读并理解该模板第二个表中的填写说明。
然后进入界面，点击“银行兑现结果导入”，点选第一批次，选择文件，直至完成导入。再点击“当前批次更新完成”，完成数据库中第一批次兑现情况（“成功”“失败”）的标记。若发现以上操作有误，则可点击“清除最近批次兑现结果”，清除后，检查、修改，重新进行以上操作。完成操作后，通知乡镇检查、核对、修改、完善，进行第二批次数据申报。
第二批次银行发放清册——乡镇级管理员接区县通知后，登录进入个人或集体补偿补助界面，点击“新批次申报数据生成”，即将第一批次兑现失败的数据进入第二批次发放，确定，完成第二批次数据生成。然后在该界面上方点选本年度、第二批次，点击过滤条件，出现第二批次列表。对列表数据逐户、逐单位进行审核、修改、完善，再“2、规范性检查”通过后，“4、数据申报”到区县。通知区县级管理员审核。区县级审核通过后，乡镇级再点选本年度“第二批次”，点击“导出银行发放清册”，导出第二批次银行发放清册。此时，区县级管理员也可仿此，导出第二批次银行发放清册。
仿此循环操作，根据工作需要可在系统中最多进行九批次发放清册操作。
五、系统外兑现成功本年度补偿补助数据上线入库操作
上线入库——若没有通过森林补偿补助数据库，生成本年度银行兑现数据，而是在电子表中直接修改、增加、完善，形成的全部或部分直补兑现数据，且已成功兑付，则应进行本条上线入库操作：乡镇级管理员，在360浏览器极速模式（网址栏右端见闪电符号）或其他浏览器快速模式下，进入系统点击界面左端“数据上传”，先点击下载个人或集体申报数据模板，利用下载的模板，将系统外兑现成功的电子表相应数据列拷贝到模板上（注意表前不要留有空白行）。确保数据无误后，再进入数据上传界面点击数据新增，在弹出框设置参数后，选择文件，确定模板文件，勾选覆盖重复数据，添加，直至完成数据新增。再点击数据上传界面相应行右端“数据检查”，确保通过检查；点击“数据入库”，确保入库成功，然后点击“4、数据申报”。即完成数据上线入库。若“数据检查”未通过，则删除，回到模板电子表中仔细检查、修改、完善，再行上述操作。因该上线入库数据是兑现成功的数据，就不能再进行 “3、组内调平”操作了。
[bookmark: _GoBack]特别提示：若其他年度（即2011-2021年度），在系统外的森林补偿补助数据更加全面、准确，区县应组织乡镇参照本条操作，将没有上线入库的电子表数据进行上线入库，或者按对应年度用最全面、准确的数据将已上线入库的数据进行替换，确保上线入库数据与实际兑现数据一致。区县、乡镇级管理员应采用数据库统计分析功能，分析查找入库数据可能与年度计划任务数据存在的逻辑矛盾并及时修正。
