附件二：

事业单位公务用车清查报表系统录入指引
1、通过网址【http://sygc.susubao.com】登录【事业

单位公务用车清查报表系统】。原始登录账号及密码均为本单位组织机构代码，第一次登录系统要求必须修改密码。

2、单位登录后，点击【数据录入】，进入后只需对前

面两张表进行录入资料，如对报表填写的内容有疑问，可点击上方【填报说明】，根据说明的内容进行填写。两张报表数据填写完毕后可点击上方【全审】，审核通过后方可点击【上报】。上报后报表数据不能修改，请点击【上报】前确认数据是否正确。除手工录入报表资料，系统也能通过Excel文件导入数据，点击上方【导入】按钮，然后点击【选择文件】，选择好Excel文件后按导入即可。（注：系统只支持Excel 2003文件）。

    3、由于系统内的单位没有预设全，需要增加补充单位。请市直单位收到文件后两日内（以中心提供的名单为准），向市公共资产管理中心提供单位的组织机构代码证号，由中心增加后，再由单位录入上报；县（市、区）需增加补充单位的，具体操作请上市财政局网站，查看“关于事业单位公务用车清查工作的补充通知”的做法。

