
非公有经济抽样调查数据处理程序操作步骤

（分局、农场级）
程序操作简易流程图：
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一、准备工作
1、安装：本程序安装在D盘，建立文件夹D:\区县队\，将“模板”文件夹和6个文件（工业法人录入表、建筑法人录入表、服务业法人录入表、工业个体录入表、建筑个体录入表、服务业个体录入表）复制粘贴到D:\区县队\下面。
2、设置宏的安全性：打开excel程序，点击“工具”菜单，光标移至“宏”，自动弹出“宏”的菜单，点击“安全性”，在打开的“安全性”界面中选择“低”。
3、填写录入表中的填报单位。录入表左上角填报单位，根据本局直、农场实际情况填写。并修改表式中间部分的填报时间。
二、法人单位录入数据（以服务业为例）
打开“服务业法人录入表”，每个专业法人录入表包括两个部分，“基层表”和“对比分析表”。分局局直的法人单位和个体样本单位由分局录入，农场的法人单位和个体样本由农场录入。
（一）基层表 

1、打开基层表，有一列标志为“县码”，各分局、农场在录入之前先点此栏的小箭头进行本分局（农场）代码选择，例如：二九0农场选0101，宝泉岭局直选0150，然后表格中只列出本分局（农场）的全部单位。

2、分局、农场需要录入部分只有“二、样本主要经济指标”。为防止数据漏录情况，此部分表格在录入之前底色显示为蓝色，录入数据后底色变为白色。

3、录入过程中，数据超过设定范围的指标会弹出询问界面，经核实，确认数据的确属实，可以点“是”强行通过。

4、录入完成后，点击“数据审核”按钮，数据超过设定范围的单元格会有红色圈释，以便对数据进一步核实，确认后点击“取消审核”按钮，红色圈释消失。

5、点击“清空数据”按钮，会清空经济指标数据。主要用于不同季度录入时清空原来数据。注意不要轻易使用“清空数据”功能，会使经济指标数据丢失。
（二）对比分析
数据录入完成后，观察各项指标的对比分析：

1、“本期比同期增长”的各项指标：是本期比同期增长的百分比，小于-10%或大于50%，字体显示红色，正常情况显示黑色。所以对显示红色字体部分要进行核实，确认不是录入错误，对本同期比变化确实较大的数据要进行说明。

2、“平均工资”：对年平均工资范围进行了限制，正常应在5千元—30千元范围内，超限的显示红色字体，要进行核实，的确属实的说明情况。

3、“增加值率”：增加值率=增加值/总产出*100%。设定的范围是20%—70%，超限的显示为红色，要进行核实，的确属实的上报说明。
三、个体单位数据录入
（一）个体单位名称录入：个体单位数据录入表中（三个专业表式基本相同）只有样本村（居）委会名称，个体单位名称要各分局、农场自行进行录入，录入时注意：个体单位基本情况录入时，一个样本村的所有单位的“村（居）委会名称”只在第一个单位前面录入，具体录入方式如下表：
	样本村（居）委会名称
	样本村（居）委会代码
	层号
	个体工业单位名称
	行业代码

	友谊农场第八管理区
	0201
	1
	兴安煤井
	06

	　
	0201
	1
	双新煤炭有限公司
	06

	　
	0201
	1
	宝山新宝煤矿
	06

	　
	0201
	1
	宝山煤矿副井
	06

	　
	0201
	1
	龙七煤矿
	06

	　
	0201
	1
	白灰厂
	31

	　
	0201
	1
	长顺手工作坊
	34

	　
	0201
	1
	天顺黑白铁加工
	34

	　
	0201
	1
	立娟黑白铁加工
	34

	　
	0201
	1
	云志制造
	43

	友谊农场第九管理区
	0201
	4
	赵国友磨米点
	13

	　
	0201
	4
	赵家男豆腐房
	13

	　
	0201
	4
	叶凤录磨米机
	13

	　
	0201
	4
	于胜友粉房
	13

	　
	0201
	4
	邓铁儒磨米点
	13

	　
	0201
	4
	玉荣服装店
	18

	　
	0201
	4
	吴明勋木材加工
	36

	　
	0201
	4
	单喜宽木材加工
	36


（二）主要经济指标录入：个体单位经济指标部分录入与法人单位基本相同，指标更少。录入完成进行审核及对比分析。
四、上报格式
法人单位录入表上报之前要将“录入表”文件名改为“****##fr” ， ****为四位的分局局直和农场代码，##为专业名称，分别是gy、fwy、jzy。如：宝泉岭分局二九0农场工业法人录入表命名为：0101gyfr；建筑业法人录入表为0101jzyfr；服务业法人录入表为0101fwyfr。

个体单位录入表上报之前要将“录入表”文件名改为“****##gt” ， ****为四位的分局局直和农场代码，##为专业名称，分别是gy、fwy、jzy。如：友谊农场建筑业个体录入表命名为：0201jzygt;工业个体录入表命名为：0201gygt;服务业个体录入表命名为：0201fwygt.

总体上报要求：各农场对样本单位的经济指标录入完成保存后，将各行业文件统一上报到分局，由分局再次审核。确定数据审核无误后，由分局将农场上报文件和分局局直文件一同按规定时间上报至总局。上报时，建**##法人文件夹，将本局内本行业法人样本单位的****##fr文件放入此文件夹中；建**##gt文件夹，将本局内本行业个体样本单位的****##fr文件放入此文件夹中。其中**为两位分局代码，##为行业名称拼音第一个字母。如：工业法人样本文件夹命名为**gyfr；

建筑业法人样本文件夹命名为**jzyfr;

服务业法人样本文件命名为**fwyfr；

工业个体样本文件夹命名为**gygt；

建筑业个体样本文件夹命名为**jzygt;

服务业个体样本文件命名为**fwygt。

最后将六个文件夹一同压缩至**.zip压缩包，上报总局。
五、注意事项
1、所有指标设定的范围，只是一般情况，不要求所有单位指标都必须在此范围内，实际情况各地可自行掌握。

2、分局、农场除录入本局（场）的经济指标以外，不可对表格进行其它操作，如：不能改动表结构和计算公式（表格宽度可调整）；不要在其它分局、农场的空白单元格内录入数据；不要变动样本单位顺序等！

3、如果有新增加的单位，要录在表中所有单位下面的空白行，具体操作：在“县码”处点击小箭头，选“（空白）”，在显示的空白行录入新增单位的基本情况和经济指标。
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