（五）综合统计工作程序
1.“高基统计报表”的填报









2. 临时报表的填报









每年九、十月份市教委下达填报任务





接任务后，认真阅读填报说明，明确报表涉及各部门需填报的项目及内容





根据报表上报日期，确定各有关部门报表初稿上报最后期限，并通知有关部门





按任务量准备好空白表格，填报须知，通知有关部门领取（注：表格及填报须知以当年教委下发表式为准）





各有关部门按照要求在规定时间内统计、汇总、填写报表初稿





各部门的报表经主管院长审阅签字盖章后上报院办公室





院办综合统计员将各部门的报表汇总，并将数据输入计算机进行校验





发现错误，反馈给填报部门进行修正





校验无误的数据形成上报盘，汇总后的报表填写清楚，一式三份，送常务副院长审阅同意后加盖院行政印章。其中两份连同软盘一同报教委财务中心














其中一份由院办公室存档





将各有关部门填报的材料复印一份交各部门留存，以备下一年度填报时作基础参考资料





从上级部门接受报表填报任务





详细阅读填报要求，明确填报范围及报表完成上报时间





按报表涉及部门准备空白表格，告知填报要求及上报时间





通知各有关部门领取空白表格，告知填报要求及上报时间





各有关部门在规定时间内统计数据，填写报表





经主管院长审阅后，各有关部门 将报表上报院办





院办统计员将各有关部门报表汇总校验，必要时与上一年度报表数据相比较，或与高基报表数据相比较





汇总填报报表，检查无误后填写正式上报报表送常务副院长审阅后加盖院行政印章





联系车辆，确定报送人员，在规定时间内上报统计报表及其他相关资料





如发现数字出入太大，向有关部门提出质询或退回重填








