会议材料
监督检查表的填表说明


填表说明

一、准备工作

1、从“电子工程建设信息网”上相关内容中下载标准模板文件。网站地址为：http://www.ceecm.gov.cn/ 
第1步：在网站http://www.ceecm.gov.cn/中，点击“相关下载”
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第2步：在弹出的新窗口中，找到“2010年度计算机信息系统集成资质监督检查相关文件（电子版）”，下载压缩文件。
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2、设置Word的宏安全级别

建议使用Microsoft OFFICE Word 2000以上版本的软件。

要正常使用标准模板，需将Word的宏安全级设为“中”，以Word 2003为例（其他版本的Word设置应与此类似），步骤如下：
（1）任意打开一个Word文档，在Word的菜单里选择“工具”的“选项”：
[image: image3.png]Hicrosoft Word

IHE &EEe NEw S0 #R0 [IAO | ®Fe #0@w BHho
DEER SR E 8 [ rmE L= 1=
4 FY - F - e .| EREF ®). AtHEE
BEL

FEE 0

EHRSHE W) oA
BT cuvssur
HABESHTE D)
)

BE W »
mEswED |
2w |
- b REANES D

9| emEEEmW

BEXO.

:





（2）选取“安全性”选项卡，点击右下角的“宏安全性”按钮。
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（3）将“安全级”设为中，点击“确定”。
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3、打开标准模版文件，会出现安全警告，请选择“启用宏”：
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4、请将标准模版文件按照“XX省/市-XXXX公司-2010监督检查表”格式保存，在填写过程中请注意及时保存文件。
二、填写文档
文档内容中灰底色部分是需要填写的部分，除此之外的部分不允许申报企业输入或修改，其中各默认值为“0.00”或“0.00%”的地方是由文档自动生成的，不需要申报企业输入。

以下分别说明文档各部分的填写。
1、封面

（1）“现资质级别”中，系统将根据填写的资质证书号自动生成，默认为“一级”，申报企业不用勾选。

（2）“填表企业”以持证书的企业名称为准，请在一行内填写，不要换行。
（3）“证书号”按照颁发的资质证书填写。请填写完整证书号，首位字符必须是“Z”，后接13位阿拉伯数字。例如：“Z1110020060001”。
（4）“所属省市”也由系统根据填写的资质证书号自动生成，不需申报企业填写。
（5）“获证年份”的格式，例如“2006”年；
（6）“填表日期”填写填报监督检查材料的日期，格式例如“2010年4月30日”。
2、监督检查年度企业基本情况表（表jdjc-t1）

（1）“总经理联系方式”请填写手机或座机号码。如果填写座机号码，需要填写区号，格式例如“010-64445555”。“资质认证工作联系人及方式”的电话和传真中，也需要填写区号，格式例如“010-64445555”。

（2）“企业类型”为下拉选择项，请按照营业执照，点击下拉条选择对应项。“成立时间”请按照营业执照填写，例如“2001年1月2日”或“2001-1-2”。

（3）股东信息可根据需要点击相应按钮增减行数，尽量不要保留空白行。
（4）“09年签订项目总额”：请填写2009年签订项目的总额，包括已完成和未完成的项目总额。
（5）“09年完成项目总额（万元）”：必须填写2009年完成的所有项目的总额。（请注意：以往年度部分企业为了减少工作量或增加软件费用比例，只申报部分项目的数据，造成与系统集成收入差额较大，影响了最终的汇总统计，因此从去年起新增此项统计数据。）
（6）“项目汇总表中合同金额合计数（万元）”，“其中软件费用（万元）”，“其中软件费用占比（%）”等已填写默认值为“0.00”或“0.00%”的地方由文档根据项目汇总表（表jdjc-t5）自动计算生成，不需要申报企业填写。

（7）“最具优势的行业”是指项目汇总表（表jdjc-t5）中合同金额合计前三位的（项目所属）领域。“最具优势的行业”为下拉选择项，请根据表jdjc-t5，按用户所属行业分类统计已完成合同额，选择前三位。

（8）“软件开发与系统集成相关人员构成”：主要包括研究开发、工程实施、技术支持、技术服务等与系统集成直接相关的人员，不包括销售、市场、人事、行政等人员。已填写默认值为“0.00%”的人员比例由文档自动计算生成，不需要申报企业填写。
（9）点击“检查计算”对本页所填内容进行检查和计算。
3、监督检查年度自主开发软件产品、工具和信息技术、信息产品情况表（表jdjc-t2）

（1）请填写2009年研发的软件产品、工具和信息技术、信息产品。
（2）请根据需要点击相应按钮增减行数。
（3）“是否已进行著作权登记”、“是否已进行第三方软件评测”、“是否已进行软件产品登记”为下拉选择项，请点击选择。
（4）“研发投入总额合计”是在填写完毕后点击“检查计算”按钮自动计算生成的，不需申报企业填写。
（5）点击本页的“检查计算”对本页所填内容进行检查和计算。
4、监督检查年度软件开发与系统集成质量保证工作情况表（表jdjc-t3）

（1）如申报企业通过“ISO 9001:2000质量管理体系认证”，请点击下拉选择项来选择“通过”，并填写“证书编号”、“认证机构名称”。若未通过，则选择“未通过”，其他信息不填。
（2）如申报企业通过“CMM或CMMI 评估”，请点击下拉菜单来选择“通过”，再选择级别，例如“CMMI L2”，并填写评估时间，格式例如“2004年10月”或“2004-10”。若未通过，选择“未通过”，其他信息不填。
（3）如果上述下拉选择项选择错误，请重新进行选择，相应的关联项也需要进行手动修改。例如CMMI选了“通过”，并选了评估级别和填写了评估时间。若修改为未通过，需要填表人重新选择“未通过”，并在评估级别中选择第一项（空白），删除已填写的评估时间。

（4）点击“检查计算”对本页所填内容进行检查。
5、监督检查年度资产运营情况表（表jdjc-t4）
（1）须由财务人员按照审计报告填制，单位为万元人民币。
（2）“系统集成（含软件）收入”：填写2009年计入收入科目的系统集成业务方面的收入。

（3）“其他IT类收入”由系统根据“IT类收入”与“系统集成（含软件）收入”计算得到，申报企业不需填写；“非IT类收入”由系统根据“主营业务收入”与“IT类收入”计算得到，申报企业不需填写；

（4）“系统集成收入的净利润”：由财务人员根据申报企业系统集成业务的收入与发生的成本和费用填写。
（5）“财务状况”各项比率计算公式如下：

流动比率＝ 流动资产／流动负债

速动比率＝（流动资产－存货）／流动负债

产权比率＝负债总额／所有者权益

资产负债率＝负债总额／资产总额 * 100% 

存货周转率（次数）＝主营业务成本／平均存货

应收帐款周转率（次数）＝主营业务收入／平均应收帐款

净利润率＝净利润／主营业务收入 * 100%

权益净利率 = 净利润/所有者权益 * 100%

资产净利率 = 净利润/平均资产总额 * 100%

资本收益率 = 净利润/实收资本 * 100%

以上数据由系统自动计算生成，不需申报企业填写。
（6）填写完毕后，请点击“检查计算”按钮，将自动生成相应数值。
6、监督检查年度计算机信息系统集成项目汇总表（表jdjc-t5）
（1）填写2009年完成的（以项目完成并通过验收的时间为准）所有系统集成项目（纯属硬件销售的除外）。

（2）一级获证企业填写合同金额200万元以上（含200万元）的所有项目；二级获证企业填写合同金额80万元以上（含80万元）的所有项目；三、四级获证企业填写所有项目。

（3）项目名称请严格按照合同填写；项目请务必按应用领域或行业填写。同一应用领域或行业的项目，请按金额从大到小排序。“项目所属领域”是下拉项，请点击选择。
（4）“合同金额”＝硬件购置费用＋软件购置费用＋软件费用＋其他。

（5）“软件费用”＝系统设计＋软件开发＋系统集成＋技术服务等费用；不含外购或委托他人开发的软件费用、建筑工程费用、税金等费用（该部分费用填入“其他”一栏中）；

（6）“软件费用所占比例”＝软件费用／合同金额*100％。

（7）如果属于分包项目，请注明分包情况。“是否分包”是下拉项，请点击选择。

（8）“软件费用合计”、“软件费用比例”、“其他”三列，以及“合计”数据等默认值为“0.00”或“0.00%”处，是在点击“计算”按钮后自动生成的，不需申报企业填写。
（9）“合同生效时间”和“项目验收时间”要完整填写年月日，格式例如“2009-01-12”，注意“项目验收时间”应不早于“合同生效时间”。如果是用户验收后补签合同的项目，合同生效时间应以项目具体起始时间为合同生效时间。
（10）请根据需要点击相应按钮增减行数，需至少保留一行。请尽量不要出现空白行。

（11）填写完毕后请点击“检查计算”按钮，将自动生成相应数值。
三、检查文档

填写完表格后请点击首页的“检查”按钮，系统将对文档中的所有内容进行检查，包括检查所填写数据的格式是否正确，并检查有关数据是否正确。
对于不正确的数据，文档将会自动提示，请根据提示信息进行修改。
注意：在对文档进行检查之前，建议关闭其他应用程序。检查功能需要一定的处理时间，时间长短因计算机的配置而异，配置较好的计算机大约需要3-5分钟，配置较低的计算机等候时间大约需要5-10分钟，甚至更长，请耐心等待。
此检查功能只能帮助检查存在的错误，不能保证发现和纠正所有的错误。

四、打印文档

如果需要打印标准模板，请务必通过首页的“打印”按钮来打印。

如果直接通过Word的打印按钮或菜单来打印，则文档中的功能按钮也会打印出来，影响打印效果。
五、其他注意事项

1、所有需要填写数字的地方，都应填写半角阿拉伯数字（英文状态下输入）。

2、在某些情况下，按钮会出现移位的情况，通过刷新（上下翻页）后即可恢复正常显示。

3、此文档设置了文档保护，不允许申报企业对格式进行修改，只允许申报企业填写窗体（灰色底纹部分）。如申报企业点击了不允许修改的部分，文档将跳回到首页。
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