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一、企业账号登录方式 

①打开钉钉 APP，登录时选择“企业账号”登录； 

 

②选择企业账号登录后需要需要企业代码“cqicpa”； 
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③输入企业代码数据账号密码进行登录（每个事务所统一发放账号）； 

 

④首次登录后会提示设置自己的密码； 

 

⑤统一分配的企业账号在首次登录后会提示绑定手机号，这里需要输入绑定的手机号，输入

手机号后会给该手机号发一个验证码，输入验证码后进入企业账号的钉钉； 



 4 

 

 
注：企业账号首次登录需要以上步骤，后续的登录只需要输入企业代码和账号密码即可，企

业账号密码丢失或者需要更改绑定手机请联系注协管理员进行操作。 

二、系统进入流程 

二（1）、电脑端 

1、 登录钉钉后，公司名称要是“重庆市注册会计师协会”架构； 

2、 点击左侧导航栏上的工作台； 

找到“全员”——>“报告及其他数据统计”（后期名字如有调整会进行通知） 

3、点击应用进入系统； 
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二（2）、手机端 

1、 选择对应的公司组织架构 

2、 点击工作台 

3、 工作台“全员”里的“报告及其他数据统计” 

4、 系统功能板块 
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三、界面功能 

三（1）、界面所有点击功能 

电脑端 

（所有界面使用相同，不同的权限会有所不同） 

1、 系统内所包含的板块，后期权限设置后看到的界面会有所不同 

2、 新增、删除、批量修改、导出、批量打印、筛选 

3、 每一行数据点击进入可以查看到该条任务的所以详细信息 
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数据标题列蓝色字体点击进入后详情页面后： 

1、 数据日志内容，也可以进行评论和自建任务提醒。 

 

 

手机端（系统所有地方适用） 

 

1、 筛选操作； 

2、 自定义筛选； 

3、 新增提交新的数据； 

4、 点击数据直接查看详情； 

5、 数据详情； 
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三（2）、导入功能  

（所有表单带有导入按钮功能的都适用，规则相同） 

 

① 点击导入按钮   只允许电脑端操作 
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② 根据导入模板中的提示填写数据后进行导入（导入前请先下载导入模板） 

(1) 添加新数据：导入后直接是生成一条新的数据； 

(2) 更新现有数据：导出现有的数据，在导出的表格上更新后再更新导入，系统上

会记录更新后的数据； 

(3) 草稿：导入进去是草稿数据，没有提交，也不会走流程 

(4) 生效：导入之后是生效的数据，不会走流程 

(5) 下载导入模板：下载模板后根据模板填写内容后导入； 

(6) 导入时直接把文件过进来或者点击选择要导入的文件。 
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四、报告填写操作 

1、报告清单 

报告清单内会现在每个事务所需要补充的报告明细，“状态”栏会提示哪些报告是

已经补充，哪些报告是还“未补充“的； 

报告清单内的报告明细为注协统一导入的内容，各大事务所不需要任何操作。   

 

2、报告补充更新 

方式一： 

①手动单条更新报告明细，勾选要更新的报告后点击“补充完善”的按钮，弹出需填写内

容。
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②填写完成需要补充的内容后提交，该报告在报告清单内状态自动更新为“已补充” 

 

 

 

 

方式二： 

①点击数据标题这一列要补充完善的报告； 

本页面系统默认显示”未补充“的报告，如果要查看已补充的报告可以请除系统已设

定好的筛选项。 
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②点击进入详情页后点编辑按钮，补充完善系统可以补充的内容，点击提交即可； 

 

 

方式三： 

①筛选后导出，或勾选数据导出要补充的报告清单明细，系统会导出生成为一个

excel文件，下载下来保存在自己电脑中； 
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②导出为 EXCEL表格后，表格中黄色标题部分不允许修改，后续导入更新时，系统会

根据黄色部分数据 ID对应要更新的报告内容；蓝色标题有数据部分是参考数据，蓝色标题

空白部分是需要补充报告内容部分； 
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导出的 EXCEL补充完善后保存，在系统上操作更新导入； 

 

③导入按钮点击后，选择”更新现有数据“；点击上传文件的框，选择下载下来补充

完善的文件进行上传； 

 

提交后报告清单为”已补充“的状态，支持反复多次补充，系统会保存最新的一次数
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据。 

3、新增导入报告 

该板块用于注协未导入的报告明细或想要直接新增报告的情况下使用，系统会根据报告

文号和事务所执业证书编号识别”报告清单“中是否有该报告存在，如果有匹配的将会更新

报告清单中的内容，没有匹配系统将新增一条报告到报告清单中。 

方式一： 

直接点击新增按钮，根据系统上提示内容和带“*”的必填项进行填写再提交，这种方

式适用于少量报告新增，一次新增单条数据。 

 

 

方式二： 

批量导入新增，适用于大批量报告清单的新增； 

①点击导入按钮，需要下载导入模板，在模板中录入报告内容； 
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②根据下载的 EXCEL 文件填写报告内容，黄色为必填项，蓝色是选填项；下方有数据示

例以供参考； 

注意：事务所执业证书编号和注师执业证书编号必须填写正确，否则导入错误 

 

③在下载的模板中数据填写完成后进行导入，点击导入按钮，直接拖入填写好的文件后

进行导入； 

 



 17 

导入后系统会进行校验，如果有误可以直接进行修改，也可以跳过错误内容，跳过后系

统会生成错误报告，可以下载错误报告进行查看（错误报告会根据文件的大小生成需要几分

钟的时间） 

 

 


