公务员统计系统
中央单位领导班子表填报手册
中共中央组织部办公厅
二〇一六年十二月
第一章
系统下载、安装启动与卸载
一、系统的安装程序获取
登陆共产党员网站（www.12371.cn）“组工软件”
一栏下载，如图1所示：
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图1
二、系统的硬件、软件环境要求
微处理器：推荐配置CoreⅡ及以上；
内    存：推荐配置2G及以上；
硬    盘：1G及以上可用空间；
显 示 器：建议分辨率1024x768以上；
操作系统：
windowsXP/2003/windows7/windows8/windows10；
文字系统：Office 2003或以上版本。
三、系统的安装
软件安装图标，如图2所示：
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图2
双击此图标后弹出系统软件安装界面，如图3所示：
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图3
点击立即安装按钮，系统进行安装。如图4所示：
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图4
当进度条显示100%时，系统提示安装完成。如图5所示：
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图5
点击“完成安装”结束安装工作。自动弹出系统登录界面，如图6所示：
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图6
四、系统的启动
方法1：双击桌面上的“公务员统计系统V6.0”图标。如图7所示：
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图7
方法2：点击“开始”→“程序/所有程序”→“公务员统计系统V6.0”菜单项，如图8所示： 
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图8
双击图标后，系统弹出登陆界面。如图9所示：
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图9
点击“登录”即可进入软件主页面。如图10所示：
[image: image10.png]



图10
重要提示：软件无初始密码，使用时一般不要设置密码，若必须设置，请妥善保管，一旦忘记，软件数据将无法找回。

五、系统的卸载
方法1：点击“开始”→“程序/所有程序”→“公务员统计系统V6.0”→“卸载”菜单项进卸载，按提示操作即可。如图11所示：
[image: image11.jpg]



图11
方法2：点击“开始”→“控制面板”中的“添加或删除程序/程序和功能”选择“公务员统计系统V6.0”项，点击“更改/删除”按钮进行卸载，按提示操作即可。如图12所示：[image: image12.jpg]amomer awmenss. nias
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图12
第二章 填报单位系统使用流程
1、 信息管理系统
“信息管理系统”中获取人员信息的三种途径：人员信息、智能导入、一键同步。如图13所示：
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图13
（1） 人员信息 
功能：用于基础库的人员信息建立和维护。
操作：点击“人员信息”中“添加”，如图14所示：
[image: image14.png]EREHEE (—) | EREE () | SRS
% t# 5 e
R i 7R o
NS T
Sl fentia (SR
Es 5
A5 TR
ESE R
25| ® B S
24 & B Bk
nE ZRel
Tiem RS
"
7

<

#aEhm (a)

1877 (S) #id (Q)

BESHA : EBER
Prepijdsi-hie





图14
先录入右侧红框中的信息，再在左侧添加、完善人员信息。
（2） 智能导入
功能：用于使用Excel编制的人员信息批量导入本系统。
操作：点击“智能导入”菜单，如图15所示：
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图15
打开后按照步骤操作：（1）上传Excel表、（2）对应指标、（3）对应常数，（4）模板维护、（5）数据导入。即可轻松完成Excel数据的迁移。
重要提示：“人员信息”和“智能导入”这两种方式获取人员信息前都需要先在“机构信息管理”中建立机构信息。
（3） 一键同步
功能：用于将“全国公务员管理信息系统（标准版）”的数据同步到系统中。在导入过程中支持设置同步节点，系统支持全信息项匹配，同时，支持信息集多记录信息集（如职务子集）的导入，同步方式支持覆盖目标单位和新增下级单位两种模式。
操作：点击“一键同步”菜单，如图16所示：
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图16
选择同步的节点和标准版路径配置；本地同步支持选择是否“同步照片”。
二、报告期设置

登录后先点击“报告期设置”。如图17所示：
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图17
报告期设置

功能：用于定义、选择不同的报表报告期。
操作：点击“设置报告期”菜单项。用户可以根据需要，选择报告期，当前报告期是系统进行录改报表编辑、报表查询、报表汇总、报表输出、报表数据传输等所有操作的时间因素基础。点击“确认设置”完成。点击“关闭”返回系统界面。今年系统中已内置2016年报告期，如果无需查看往年数据，建议不要切换报告期。如图18所示：
[image: image18.png]| ooEEAEEERE 2800

2015FAE R
201FAE R
201FAE R

MEREEE: 20160101 % 20161251
Oz





图18
重要提示：在当前报告期栏目中，起始时间、截止时间为系统默认设置只能查看，不能修改。
关闭“报告期设置”后，点击《公务员统计系统》。如图19 所示：
[image: image19.png]



图19
《公务员统计系统》由“填报准备”、“校核汇总”、“打印输出”、“查询对照”、“上报接收”和“系统管理”六个功能模块组成。在导航窗中，点击相应“功能模块”图标，即可相应实现功能操作；点击右上角“[image: image20.png]


”退出《公务员统计系统》软件到登录页面。如图20所示：
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图20
三、填报准备                                      

“填报准备”包括单位维护、套表填报单位名录、设置报表封面、统计专用信息管理和统计数据生成5个功能。如图21所示：
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图21
（一）单位维护 

功能：用于新增或修改填报单位的名称。首次填报单位必须进行单位维护才可以进行下面各项操作。
操作：点击“单位维护”按钮，如图22所示：
[image: image23.png]



图22
选中“填报单位”，点击“修改”按钮，在单位名称处，将“填报单位”修改成本单位名称，即可完成操作
名词解释：
新增：填写“单位名称”，完成单位信息的新增操作。
修改：可进行“单位名称”的修改。
删除：删除已存在的“单位名称”。
备份：对已经建立的单位进行备份，备份文件为“.txt”格式。
恢复：当本报告期内的单位数据为空时，可以通过之前单位备份文件进行还原。
关闭：关闭单位维护窗口。
重要提示：系统支持同级拖拽排序，单位信息删除时，该单位下所有数据将同时删除，单位维护下备份和恢复功能只适用于单位信息，不包括套表及表内数据。
（二）套表填报单位名录
功能：用于设置不同单位的不同套表。
操作：点击“套表填报单位名录”按钮，如图23所示：
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图23
选择套表下面的报表名称，再根据需要进行单位的选择，可选择一个单位、多个单位或者选择“全部单位”，点击“确认定设置”完成。点击“关闭”返回系统界面。
中央一级事业单位和部分高等学校只需选择第5、第7套表，中管金融企业和部分国有重要骨干企业只需选择第5套表即可。
重要提示：在选择单位处，如果取消选中的某个单位，则对应该单位的数据将被删除。

（三）设置报表封面

功能：用于生成报表封面有关内容。报表封面的部分项目由系统默认填写，其他项目如“填报人”、“联系电话”、“报送时间”、“手机”等须由用户填写。
操作：点击“填写报表封面”菜单项。如图24所示：
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图24
选择设置封面的套表-选择上报的单位-依此填写相关信息-点击确认设置即可完成操作。
名词解释：
选择套表：点击窗口左上部分的“选择套表”下面的套表名称。
选择单位：负责填报报表的单位名称。点击单位名称即为选定。选择套表和填报单位完成后，系统自动生成“填报单位”、“报告期”、“套表名称”信息。
报送单位：指报表需要报送的单位。
报送时间：指报送单位向上级单位报送报表的日期。用户根据上报时间选择。
填报人、联系电话、手机：负责填报本套报表的联系人姓名、电话（加区号）、手机号码。
封面预览：可以预览A4格式的封面，点击“确认设置”，保存报表封面填报的各项内容。点击“关闭”返回系统界面。
重要提示：在上级单位接收到该单位报表数据时，系统会自动将以上报送单位所填各项信息追加到“打印”的“通讯录”中。请务必填写座机和手机号码。
（四）统计专用信息管理

功能：用于存储生成统计报表专用的人员信息。按照选择报告期-选择套表-选择单位名称的顺序，再按照填写单位信息-领导人员-内设机构班子成员的顺序操作。表格中的信息来源：可以手工录入（复制粘贴）、选人（通过“信息管理系统”中获取部分人员信息）或者数据导出完善后再数据导入（选择性粘贴数值）。
操作：点击“统计专用信息管理”菜单项，如图25、26、27所示：
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图25
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图26
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图27
（五）统计数据生成

功能：用于把“统计专用信息管理”中的人员信息转化为报表数据，体现在“公务员统计系统”中相应报表里。
操作：点击“统计生成”菜单项，如图28所示：
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图28
统计生成后相应报表中出现数据。如图29所示：
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图29
注：“统计数据生成”与“统计生成”差别在于：前者可选多个单位同时生成报表数据，后者只能选择一个单位生成报表数据。
四、编辑填写报表
以中央企、事业单位均要填写的报表《2016年中央单位领导班子成员情况统计表》为例,具体操作办法为：点击查询导航中的《2016年中央单位领导班子成员情况统计表》。如图30所示：
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图30
右侧显示子表内容。如图31所示：
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图31
子表左下角显示报表区的表号和“指标解释”页签。点击“指标解释”页签，显示该报表的指标解释和表内、表间表逻辑关系公式。如图32所示：
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图32
在套表选择框中，选择对应的套表（《2016年中央单位领导班子成员情况统计表》），在单位目录中点选相对应的单位后，进入到报表中填写相关信息即可
五、套表校核
相关套表信息填写后，需对表格中信息进行套表校核，未经套表校核的数据，不可上报。
功能：用于在报表数据生成后，对报表数据的表内、表间关系进行逻辑平衡性校核。
操作：点击“套表校核”按钮，弹出报表校核向导。如图33所示窗口：
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图33
点选需要校核的单位，在选择框中勾选即可，点击下方红色按钮“开始校验”，系统进行表内与表间校验。如图34所示：
[image: image35.png]T BRI

EEEF (0]
FEH: 2016 2, 6
SSnEEEEELB

FROFLED: 0 BEAT: 228 HEH: 206
FTT [2A] R

FF: JI606001 S EF1 e
T R 135678900,

FREFI: 2

e BT 2678910,

FREFI: 1345

T mmn, asasersen;
FREFI: 1

T e serssa

SRR 123

e BT 23T N0
FREFI: 1

T e e

P

e T S4SETS10;

PR 12

o EIEH: 5678910,





  图34
系统校核完毕后，会自动暂停，并显示全部校核结果及本次校核所用时间。
校核通过的报表名称显示为绿色字体，校核未通过的报表名称显示为红色字体。双击表内、表间校核规则中的校核公式，则弹出报表并标识出对应的表项。如图35所示：
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图35
将显示黄色、红色单元格中错误改正后，请重新执行套表校核显示通过后方可上报。 

六、报表上报
功能：用于将本单位的报表形成报送上级单位的上报文件（一套报表形成一个上报文件或全套表形成一个上报文件）。
操作：点击“上报报表”按钮。如图36所示：
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图36
选中需要上报的报表，请在前面选择框打钩，再选择需要上报的单位，同样在选择框中打钩后，点击红色按钮“准备上报”完成上报操作。系统执行上报操作完成后，点击提示链接下载文件，保存在自主选择的位置上即可。如图37所示：
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图37
注：上报前需要所有“被选择单位”的“相关套表数据”全部通过强制性校核，否则将不能上报！如数据全部通过强制性校核，点击“准备上报”，完成后点击数据上报进行下载。
七、打印报表
功能：用于报表的打印。
操作：左侧显示区域选择待打印套表的单位名称。如图38所示：
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图38
然后再点击“打印报表”菜单项。如图39所示：
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图39
八、上报的原则要求
（一）电子文件上报要求

1．上报电子文件内容包括：年报上报数据包、年报表说明、word版年报表封面。
2．年报上报数据包为《公务员统计系统》最新软件生成的BKRS格式文件，报告期为2016年度，能正常接收，数据与纸质报表一致。
3．年报表说明须按审核要点所附模版格式上报。
4．word版年报表封面内容与纸质报表一致，填报单位（规范全称）、负责人、填表人、报出时间、联系电话（含填表人办公电话和手机号码）无缺项。
5．电子文件通过光盘报送。
（二）纸质文件上报要求

1．上报纸质文件内容包括：年报表、年报表说明。
2．关于纸质年报表的封面
（1）填报单位名称使用规范全称。
（2）加盖填报单位的公章。
（3）填报单位负责人签字、填表人签字、报出时间、联系电话（包括办公电话和手机号码）无缺项。
第三章  技术支持资源
技术支持热线：010-59307070

技术支持邮箱：gwytjxt@capinfo.com.cn
技术支持QQ群：430155461
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