目前，大家开始下一年的报刊预订工作，请按以下步骤处理：

1、 备份数据库（备份好的数据库最好改名另外保存）

2、 运行“报刊订阅->明年报刊预定初始化”功能，初始化明年的预订库，具体操作请见后。

3、 在“报刊订阅->明年预订库管理”中对明年报刊进行管理：增加、删除、修改等。在对应的报表打印中则可选择打印当年或明年的报表（如总订单、分发表）。

4、 等到明年的1月份，则运行“报刊订阅->预订库转换”功能，将明年的数据库转到当前，当前的转到历史。注意目前不要转换，否则你今年的报刊签收将不能进行。

明年报刊预定初始化
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在每年预订下一年的报刊开始前，需要进行系统的初始化。此初始化每年只能运行一次，否则有可能出现系统数据差错情况。

提前初始化明年的报刊预订信息，以便对下年的报刊预订提前处理。
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特别注意，在进行系统初始化前，一定要先备份数据库。

系统首先提示，是否真的需要进行初始化，如图示。若需要，则按"是"按钮，系统进入初始化界面，如右下图所示；假如是误操作，按"否"按钮退出。

首先输入要预订报刊的年份。若数据库已备份好，则将“我已备份好当前…”打钩，否则退出，先备份数据库。

接着，需要处理下面的工作（按前面对应的功能按钮）：

· 复制数据：将今年的复制到明年的预订库中。一般情况，今年订阅的报刊明年还会订阅，这样就不用重复录入，减少工作量。
· 导入报刊基本数据，此数据一般从邮局获得，通过本公司提供的数据文件（从www.hwafull.com下载），导入下一年的报刊征订的数据。[注意，今年邮局提供的数据没有单价，只有年价，系统将自动从年价中来结算订期的价格。因为邮局目前提供的金额可能还会有出入，一般最终要以邮局的回单为准，可参考后面的小技巧来处理]。假如此时没有下载数据文件，可载初始化后从“维护->导入最新报刊基本数据”中再导入，注意选择“重新计算…”的选项。

· 修改、新加非邮局代发的报刊数据，这需要用户自己进入修改界面自行解决。

· 删除上此次订阅但明年将不再订阅的报刊数据，这需要用户自己进入修改界面自行解决。在这里进行删除时将比较方便、快捷。也可以在初始化后从“报刊订阅->明年预订库管理”来管理。

假如这三项中某些项已经处理过，这里则直接打勾即可。否则，按相应的"按钮"完成相应的工作。

导入报刊基本数据前，系统将自动删除表中旧的报刊基本数据，非邮局代发的报刊将不会删除（但注意，此类数据的"报刊代号"将是用全国统一的CN打头的代号，或自行编号，但一定要以CN打头，否则系统认为是邮局代发的报刊，而被误删）。

上三项处理完后，既都打勾后，"系统初始化"按钮会变亮，此时可按"系统初始化"按钮，进行系统初始化。

系统初始化完成后，系统将会提示。

系统初始化后，对保留的征订记录，系统将做如下默认处理，并对有疑问的记录加以标记：

· 订户信息、报刊代号不变

· 起订、止订的月、日不变，年份为下一年。如上次只订了半年，系统将用标志"B"表示。

· 假如下年报刊分"老"、"新"，此时报刊以"新"的数据预定，系统将用标志"X"表示。

· 假如上次订阅的报刊分"老"、"新"，系统将用标志"L"表示。

· 假如上此订阅的报刊在新的报刊基本数据中没有找到对应的记录，此时，可能是此报刊取消或不经邮局发行，系统将用标志"N"表示。

凡是有标志的记录，是系统初始化时不能确定的，需在"报刊预定管理"中进行相应的处理。不处理，则系统按默认方式处理。
小技巧：

每年的报刊价格可能有所不同，一般可以通过本公司网站下载最新的数据。

本公司站点如果没有或数据有变动（邮局提供的数据也随时可能有变动），则可以通过这样的简便方法处理：

第一步，不管价格是否有变化，“系统初始化”后先按正常程序录入读者的“预订”清单，在“查询统计”处打印出“学校报刊总订单”，将此订单上交邮局。邮局按此订单录入完成后会返回一份邮局打印的清单。

第二步，进入本系统“维护——>有关参数维护”中打勾选择“修改报刊信息时自动修改个人订刊信息”选项。

第三步，依据邮局打印返回的清单，在“维护——>报刊基本信息维护”中修改相关的报刊信息，系统自动会重新计算个人（包括单位）的订刊款项。

第四步，进入“查询统计——>打印用户结帐单”，凭此单就可以扣（收）款了。
