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1、 下载安装
软件下载网址：www.12371.cn，打开网站，点击右上角组工软件下载。如图所示：
[image: ]
选择进入首信软件下载页面进行下载；如果已有2018年首信系统，直接下载升级包即可；如果之前没有首信系统，则需要下载安装包。如图所示：
[image: ]
2、 软件登录
打开软件，点击登录进入系统。如图所示：
重要提示：用户名为默认的ADMIN；密码默认为空（如有需要，可以登录后进行修改）。[image: ]    点击信息管理系统。如图所示：
[image: ]
重要提示：进行套转、晋升前请务必保证人员的基础信息准确！【任现职务层次、任现职务层次时间、任现职级、任现职级时间、主职务、是否领导职务、如为县处级正职-需选择是否为副省部级单位副司局级（默认为否）】。
其中副省部级单位副司局级为今年新加入标识，符合该情况的人员需要在此处标记：双击点击人员，点击右侧现职务层次，选择在任的职务层次，右侧最下方有副省部级单位副司局级的标识框，默认为否（此标识仅会在职务层次为县处级正职时可见，其他层次不可见）。如图所示：
[image: ]
[image: ]
3、 职级套转
点击职级管理模块。如图所示：[image: ]
选择职级套转。如图所示：
[image: ]
左上角选择类别，默认为全部人员。如图所示：
[image: ]
在主界面可查看人员基础信息，双击可查看详细信息。
操作1：选择套转职务分类设置（默认设置为综合管理类），此处设置后之后操作不用一个一个去选择套转的类别。如图所示：
[image: ]
选择想要套转人员（小红框位置为全选），点击右上角人员套转。如图所示：
[image: ]
显示如图：如此时没有套转文号，可不填，点击开始套转。
[image: ]
成功后会显示如图：简历相关信息需要手工进行维护，导出/打印职级套转表。
[image: ]
套转完成后，在已套转人员中可查询到刚才套转成功的人员信息。如图所示：
[image: ]
操作2：套转成功后，查询已套转人员，选择需要打印套转表的人员，点击上方职级管理中公务员职级套转表。如图所示：
[image: ]
系统会自动生成选中人员的公务员职级套转表；如选择为多人，可在姓名的下拉框中选择查看；可批量打印、导出PDF格式文件；可进行打印机相关设置；可导出EXCEL格式文件。如图所示：
[image: ]
操作3：如果套转后发现有错误，如信息不准确、有特殊情况等等，可以在已套转人员查询中选择相应人员，点击右上角撤销套转按钮，对套转进行撤销操作。对信息进行维护后再进行套转操作。如图所示：
[image: ]
4、 职级晋升
点击职级管理模块，选择职级晋升。如图所示：
[image: ]
选择截止时间（默认为系统时间）。如图所示：
[image: ]
选择晋升类别（默认为全部）。如图所示：
[image: ]
选择晋升状态（默认为全部）。如图所示：
[image: ]
右侧显示符合条件的人员信息。如图所示：
[image: ]
操作1：双击某人员，进入晋升人员详情界面。如图所示：
[image: ]
[image: ]
左侧为人员基础信息，简历可修改，上方有保存简历按键；下方为职务层次、职级层次、年度考核相关信息，可进行排序查看。如图所示：
[image: ]
[image: ]
右侧为拟晋升详情的文字描述，可查看该人员的晋升详细情况。如图所示：
[image: ]
    操作2：确定晋升详情无误、维护简历后，在晋升面选择该人员，点击人员晋升按钮。如图所示：

[image: ]
在人员晋升确认界面，填写任职文号（如暂时没有可为空），选择是否免去领导职务（默认为否），确认信息无误后点击开始晋升。如图所示：
[image: ]
操作成功后，会提示手动更新简历，打印晋升表。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]操作3：点击职级管理模块，公务员职级晋升表。如图所示：
[image: ]
[image: ]
操作4：如果发现晋升操作错误（如基础信息填写错误或其他特殊原因），可点击已晋升人员，选择右上角的撤销晋升按钮，进行撤销晋升操作。如图所示：
[image: ]
[image: ]
撤销提示成功后，该人员会撤回一次晋升状态（如已完成2次晋升的人员，则需撤销2次）。如图所示：
[image: ]
操作5：如操作人员晋升时没有获得晋升文号，后期可以手动维护，点击上方批量修改任职文号来进行批量维护。如图所示：
[image: ]
[image: ]
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