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引言
1.1编写目的
用户操作手册编写是为了明确 “助保贷统计监测管理系统”的功能以及作用，帮助用户了解系统操作流程。从而达到用户在操作手册的辅助下，能独立完成系统所提供的诸多功能。例如：企业认证、助保贷申请、企业审核、数据录入等功能。
1.2操作流程






助保贷企业认证





贷后在线监测
助保贷申请
贷款信息填报









1. [bookmark: _Toc447888947]操作及使用
[bookmark: _Toc447888948]2.1登录地址
http://www.nmgsme.gov.cn/
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图-1
[image: ]
图-2
[bookmark: _Toc447888949]2.2注册
点击立即注册，跳向注册页面
[image: ]
图-3

输入正确的注册信息，勾选注册协议，点击注册按钮，出现助保贷工作台，如图4
[image: ]
图-4


2. [bookmark: _Toc447888950]前台功能说明
助保贷统计监测管理系统分为前台和后台。前台功能主要为已贷款用户上报贷款信息，监测贷款企业的经营情况。
[bookmark: _Toc447888951]3.1助保贷工作台
[image: ]
图-5

	企业在枢纽平台注册或者登陆后可进入助保贷工作台。
[bookmark: _Toc447888952]3.2助保贷企业认证
	助保贷企业认证功能是流程中不可缺少的功能，无论是新用户还是已贷款的用户，都需进行助保贷企业认证。企业认证时需要填写相关的企业基础数据，如法人、组织机构代码、联系方式等。助保贷企业认证需后台管理员审核。审核通过后可在助保贷工作台进行助保贷申请、贷款信息填报等。
	认证时需选择是否已贷款，用来区分企业是已贷款企业还是新用户。
[image: ]
图-6
[bookmark: _Toc447888953]3.3助保贷申请
[bookmark: _GoBack]	助保贷申请功能是专门针对有意向通过助保贷业务贷款的新用户，认证后可进行助保贷申请。申请时需在系统填写融资需求表，由后台管理员审核，之后申请信息将报送给业务相关部门和业务相关的银行。
	[image: ]
图-7
[bookmark: _Toc447888954]3.4贷款信息填报和贷款信息列表
	此功能主要针对已经通过助保贷业务进行过贷款的企业上报贷款情况的功能。企业可将自己的贷款金额，应还金额、营收、税收录入到系统内。录入需后台管理员审核。
[image: ]
图-8
	贷款信息列表功能，为已填报贷款情况的企业查询自己填报信息的功能。可对已填报的信息进行修改，查询。修改需后台管理员再次审核。
	[image: ]
图-9
[bookmark: _Toc447888955]3.5在线监测
	在线监测功能主要针对已贷款企业，可通过此功能上报企业的3大财务报表。包括现金流量表、资产负债表、损益表的填报和查询。
3.5.1现金流量表填报及列表
企业可将自己的现金流量的详细数据录入到系统内。按月进行录入。可按月生成详细图表。
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图-10
现金流量列表功能，为已填报现金流量详细信息的企业进行查看、修改及删除操作。
[image: ]
图-11

3.5.2资产负债表填报及列表
企业可将自己的资产负债的详细数据录入到系统内。按月进行录入。可按月生成详细图表。

[image: ]
图-12
资产负债列表功能，为已填报资产负债详细信息的企业进行查看、修改及删除操作。
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图-13

3.5.3损益表填报及列表
企业可将自己的损益表的详细数据录入到系统内。按月进行录入。可按月生成详细图表。

[image: ]
图-14
损益表列表功能，为已填报损益表详细信息的企业进行查看、修改及删除操作。
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图-15


3.5.4贷后数据检测，以下图表为3大报表的贷后数据检测图表，如图16，图17，图18，图19
	[image: ]

图-16
[image: ]
图-17
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图-18
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图-19
[bookmark: _Toc447888956]3.6常用功能
2.6.1 修改用户登陆密码
点击修改密码，弹出修改密码页面，输入想修改的新密码，点击保存，可以修改密码。
[image: ]
图-20
3.6.2帐号管理
点击帐号管理，弹出帐户维护页面，可以修改登陆昵称、姓名、邮箱等基础信息。
[image: ]
图-21

[bookmark: _Toc447888957]4后台功能说明
	后台功能主要是针对后台管理人员，可对前台企业填报的信息进行管理，也可在后台填报企业贷款信息及企业贷款后的三大财务报表。
[bookmark: _Toc447888958]4.1 使用前准备
4.1.1 登陆地址
http://m.nmgsme.gov.cn/
4.1.2 平台登陆
	如图22显示，输入登陆名、密码及验证码点击登陆。进入后台管理系统。
[image: ]
图-22


[bookmark: _Toc447888959]4.2基础功能管理
	基础功能管理模块下共2个子功能模块。


4.1.1企业信息管理
	企业信息管理此模块用来管理前台认证的企业。在管理列表中可以看到企业的基本信息。包括：单位性质、企业名称、法人、控股情况、状态（是否审核通过）、组织机构代码等。同时还可对企业进行管理如、增、删、改、查等。如图23是点击查看后的企业基本信息。
[image: ]
图-23

	[image: ]
图-24
	
4.1.2银行管理
	可在此功能下添加和当地助保贷业务合作的银行名称及代码。
[image: ]
图-25
	可在后台进行新增。
[image: ]
图-26


[bookmark: _Toc447888960]4.2报表信息管理
	报表信息管理模块下包含6个子模块。
4.2.1企业贷款管理
	企业贷款管理和前台的贷款信息填报相对应，前台填报的信息在此模块下管理。
[image: ]
图-27

[image: ]
图-28
[image: ]
图-29


4.2.2自治区汇总表
	自治区汇总表功能，体现全区助保贷的数据，可体现地市、年份、月份、放贷金额、企业户数、税收、营收。
	汇总报表的数据不可录入，数据由各地市企业贷款的金额累计得出自治区总金额。
	可通过地图的方式进行展示（点击自治区贷款情况展示）。

[image: ]
图-30
4.2.3资金池管理
	可录入旗县的资金池数据。需后台管理员审核。
[image: ]
图-31
	录入旗县的资金池数据后，可以点击资金池柱状图进行展示各盟市旗县的图表，如图32显示。
[image: ]
图-32


4.2.4助保贷申请管理
	此功能主要用来查看前台页面新用户申请助保贷的信息。申请助保贷的企业数据会在此模块显现。包括：申请单位、申请贷款金额、申请贷款期限、以往贷款额度、状态（是否审核通过）、贷款逾期记录等。同时还可对申请助保贷企业进行管理如、增、删、改、查等。如图33是点击查看后的助保贷申请基本信息。 
[image: ]
图-33
[bookmark: _Toc447888961]5贷后监测管理
	贷后监测管理模块，可查询录入企业的三大报表数据。包括：现金流量表、资金负债表、损益表录入。
[image: ]
图-34

5.1 贷后监测查询
	可以查询某家企业某一年的三大报表详细数据。包括：现金流量表、资金负债表、损益表。如图35，图36，图37显示。可以导出三大报表的详细数据到EXCEL中。如图38，点击导出按钮即可。
[image: ]
图-35

[image: ]
图-36

[image: ]
图-37
[image: ]
图-38


5.2 现金流量表录入
现金流量管理此模块用来管理企业的现金流量信息。在管理列表中可以看到企业的现金流量。包括：年份、月份、公司名称、机构代码、标题等。同时还可对现金流量表进行管理如、增、删、改等。如图39是点击编辑后的企业现金流量表信息。
[image: ]
图-39

5.3 资产负债表录入
资产负债表管理此模块用来管理企业的资产负债信息。在管理列表中可以看到企业的资产负债信息。包括：年份、月份、公司名称、机构代码、标题等。同时还可对资产负债表进行管理如、增、删、改等。如图40是点击编辑后的企业资产负债表信息。
[image: ]
图-40


5.4 损益表录入
损益表管理此模块用来管理企业的损益表信息。在管理列表中可以看到企业的损益表信息。包括：年份、月份、公司名称、公司代码、标题等。同时还可对损益表表进行管理如、增、删、改等。如图41是点击编辑后的企业损益表信息。

[image: ]
图-41

[bookmark: _Toc447888962]6审核管理
	审核管主要包括：企业基础信息审核、企业贷款管理审核、黑名单审核、资金池审核、助保贷申请审核。
[bookmark: _Toc447888963]6.1 企业基础信息审核
企业基础信息审核 负责企业认证的审核。由系统管理员在后台审核该企业所填写的基本信息。如图42，点击审核按钮出现图43，可以对该企业进行审核通过或拒绝操作。
[image: ]
图-42
[image: ]
图-43


[bookmark: _Toc447888964]6.2 企业贷款管理审核
企业贷款管理审核负责企业填报贷款信息的审核。由系统管理员在后台审核该企业所填写的贷款信息。点击审核按钮出现图44，可以对该企业贷款信息进行审核通过或拒绝操作。
[image: ]
图-44

[bookmark: _Toc447888965]6.3 黑名单审核
	黑名单管理审核负责企业填报贷款信息是否异常的审核。由系统管理员在后台审核该企业所填写的贷款信息是否需要加入黑名单。点击审核按钮出现图45，可以对该企业贷款信息是否假如黑名单进行审核通过或拒绝操作。
6.3.1 黑名单第一次审核
	对企业填报贷款信息进行第一次审核，审核通过后，跳转到第二次审核，需要有二次审核权限的操作人员方可进行二次审核。
6.3.2 黑名单第二次审核
	对企业填报贷款信息进行第二次审核，审核通过后，该企业将加入到黑名单。将不可以进行助保贷申请。
[image: ]
图-45

[bookmark: _Toc447888966]6.4 资金池管理审核
	资金池管理审核负责填报资金池信息的审核。由系统管理员在后台审核所填写的资金池信息。点击审核按钮出现图46，可以对资金池信息进行审核通过或拒绝操作。
[image: ]
图-46

[bookmark: _Toc447888967]6.5 助保贷申请管理审核
助保贷申请管理审核负责企业填报助保金申请信息的审核。由系统管理员在后台审核所填写的助保贷申请信息。点击审核按钮出现图47，可以对企业填报的助保贷申请进行审核通过或拒绝操作。




[image: ]
图-47
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