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[bookmark: _Toc28251294]第一章 系统安装、启动与卸载
[bookmark: _Toc28251295]环境要求
[bookmark: _Toc28251296]省部级汇总单位硬件、软件要求
数据库：有ORACLE环境，推荐使用ORACLE 11G；
微处理器：coreI5、coreI7；
内存：16G及以上空间；
硬盘：固态硬盘；
分辨率：建议分辨率1024以上；
操作系统：win7及以上系统；
应用软件：Microsoft Office 2003或以上版本（WPS暂不支持）
浏览器：IE8及以上版本浏览器。
[bookmark: _Toc28251297]其他单位硬件、软件要求
微处理器：推荐配置CoreⅡ 及以上；
内    存：推荐配置2G及以上；
硬    盘：50G及以上可用空间；
分辨率：建议分辨率1024以上；
操作系统：WindowsXP/2003/windows7/windows8/windows10；
应用软件：Microsoft Office 2003或以上版本（WPS暂不支持）
浏览器：建议使用IE8或以上版本。
[bookmark: _Toc28251298]网络版部署软硬件配置要求：
数据库：有oracle环境，推荐使用oracle 11G；
C P U ：2*Xeon V5 10cores；
内    存：64GB DDR4；
硬    盘：2*1.2TB 10k RPM SAS；
网  卡：1*4port 1Gbps以太网卡；
其  他：Remote-KVM；
浏览器：IE8及以上版本浏览器。

[bookmark: _Toc28251299]下载地址
下载网址：www.12371.cn
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图 1.2.1下载页面

[bookmark: _Toc28251300]系统安装
“双击”全国公务员管理信息系统安装程序，如图所示。
[image: ]
图 1.3.1安装程序
弹出安装窗口，如图所示。
[image: ]
图 1.3.2软件系统安装
点击“立即安装”按钮，弹出窗口如图所示。

	
[image: ]
图 1.3.3安装软件进度
点击“安装完成”按钮，弹出窗口如图所示。
[image: ]
图 1.3.4安装程序完成
重要提示：软件是单机版，只不过是以网页形式呈现。软件安装时需要关闭杀毒软件和防火墙，经过测试目前只有360会提示（大家可以允许操作）其他诸如瑞星等都是直接查杀的。所以必须关闭后再进行安装。

[bookmark: _Toc28251301]启动系统
方法1：双击桌面上的“全国公务员管理信息系统”图标。
方法2：点击“开始”→“程序”→“全国公务员管理信息系统”菜单项，系统正常启动后，弹出窗口如图所示。

[image: ]
图 1.4.1系统登录界面
输入密码 （初始密码为空。关于密码设置，详见手册的“修改密码”），点击“登录”按钮，即可登录系统，显示窗口如图所示，若要退出系统需点击右上角“关闭”按钮。
系统进入界面如下：包括：信息管理系统、机构信息管理、公务员统计系统、统计专用信息管理等系统组成。
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图 1.4.2系统操作界面

[bookmark: _Toc28251302]关于
功能：查看技术支持QQ群、技术电话、Email、技术支持单位以及软件版本。
操作：点击“关于”，弹出对话框，如图所示。

[image: ]
图 1.5.1关于
[bookmark: _Toc28251303]系统卸载
方法1：点击“开始”→“程序”→“全国公务员管理信息系统”→“卸载”菜单项进行卸载，按提示操作即可。
方法2：点击“开始”→“控制面板”中的“添加或删除程序”选择“全国公务员管理信息系统”项，再点击“更改/删除”按钮进行卸载，按提示操作即可。
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图 1.6.1系统卸载界面
[bookmark: _Toc28251304]注意事项
首次使用系统或刚系统升级后，有时会出现页面选项不显示的情况，这是因为页面未兼容造成的，可通过设置页面兼容性来解决。可以IE浏览器的工具栏中找到兼容性视图设置选项，把系统网址添加后，刷新页面即可正常显示。
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图 1.7.1兼容性视图弹窗
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[bookmark: _Toc28251305]第二章 基础信息库操作流程
第2章 
1 [bookmark: _Toc28197179][bookmark: _Toc28197518][bookmark: _Toc28251241][bookmark: _Toc28251306]
[bookmark: _Toc28251307]操作步骤
第一步，导入历史数据(可使用Excel模板进行导入、数据接收、信息恢复，如需导入第三方软件数据使用通用接收方式)。
第二步，进入“机构信息管理”页面，维护机构信息。
第三步，进入“信息管理系统”页面，维护人员信息。
第四步，数据校验。 
[bookmark: _GoBack]第五步，数据上报。

操作流程图
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图 2.2.1 流程图


[bookmark: _Toc28251309]第三章 具体操作说明
2 [bookmark: _Toc28251245][bookmark: _Toc28251310]
[bookmark: _Toc28251311]数据导入
在“全国公务员管理信息系统”首页面，进入“信息管理系统”。
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图 3.1.1信息管理系统
[bookmark: _Toc28251312]Excel模板导入
点击“上报接收”模块的“Excel上报接收”，选择“模板导出”进行保存。在导出的Excel模板里添加数据保存后，再点击“数据接收”，选择单位、选择导入的Excel文件，开始导入。
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图 3.1.2 Excel上报接收
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图 3.1.3 模板导出
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图 3.1.4 保存提示框
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图 3.1.5信息采集表
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图 3.1.6数据接收
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图 3.1.7 导入提示窗口 
[image: ]
图 3.1.8 Excel数据导入
[bookmark: _Toc28251313]数据接收
点击“上报接收”模块的“数据接收”，选择上报的方式备份的基础数据文件，点击上传文件，选择匹配方式、选择单位名称，点击导入临时库（如基础库原有数据，建议选择“备份并导入临时库”，以便发现导错数据时可以选择“恢复数据”功能，返回至导入数据前状态），再选择导入临时库的方式（建议选择“导入机构和人员入”），待导入完成系统提示“导入完成”，点击“确定”系统跳转至“数据处理页面”，显示导入数据操作记录。
注意：导入数据完成后建议确认入库状态为“已入正式库”时打开人员管理模块的人员信息页面即可查看数据了；如显示“已成功导入临时库”状态，继续点击“导入”，把数据导入到正式库。
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图 3.1.9 数据接收
[image: ]
图 3.1.10 接收提示窗口
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图 3.1.11匹配方式选择
[image: ]
图 3.1.12操作提醒
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图 3.1.13导入选择
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图 3.1.14完成提示
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图 3.1.15入库状态
[bookmark: _Toc28251314]信息恢复
点击“系统管理”模块的“信息恢复”，选择基础信息备份文件，上传，开始恢复。
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图 3.1.16 信息恢复
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图 3.1.17 上传备份文件
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图 3.1.18 恢复备份文件
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图 3.1.19 信息恢复
[bookmark: _Toc28251315]接收第三方软件数据
点击“上报接收”模块的“通用接收”，选择通用格式备份数据的文件，上传文件，选择匹配方式、选择单位，选择导入临时库（如基础库原有数据，建议选择“备份并导入临时库”，以便发现导错数据时可以选择“恢复数据”功能，返回至导入数据前状态）。
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图 3.1.20 通用接收
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图 3.1.21 提示信息
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图 3.1.22 通用数据对接
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图 3.1.23 匹配方式
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图 3.1.24 提示信息
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图 3.1.25 选择导入类型
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图 3.1.26导入成功提示
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图 3.1.27 通用接收
重要注意：通用格式中不包含套转、晋升过程信息，通过该格式导入的人员，将不再支持撤销套转、撤销晋升等操作，并且会影响人员晋升操作。
[bookmark: _Toc28251316]维护机构信息
在“全国公务员管理信息系统”首页面，点击“机构信息管理”，进入机构信息管理系统。
功能： 完善机构信息，统计职数编制情况。
操作： 机构管理、职数编制统计。
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图 3.2.1系统页面
[bookmark: _Toc28251317]机构管理
新建机构：填写机构信息，完成机构信息的新增操作。
编辑机构：可进行机构信息的修改操作。
删除机构：可进行机构信息的删除操作。
撤销删除：恢复已删除的机构信息。
[image: ]
 图 3.2.2机构管理模块
机构排序：手动调整机构排序。
整建制转移：适用于把机构和人员一起转移到另一单位下。
批量转移人员（机构合并）：适用于因机构合并把某一个单位下人员全部转到另一单位下的操作。
机构查重与编码校验：校验查重信息。
一键添加机构编码：原没有填写机构编码的，机构排序好后可选择此功能一键添加上。
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 图 3.2.3机构管理
显示列设置：点击“显示列设置”，弹出窗口，在左侧选择所需要的数据项添加到右侧，执行设置，列表里就显示选择的数据项信息。
导出：导出列表信息的Excel表。
[bookmark: _Toc28251318]职数编制统计
在信息管理系统页面，点击“职数编制统计”模块。
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 图 3.2.4职数编制统计
下级机构领导职数配置：查询下级机构领导职数配置情况信息，导出Excel。
下级机构编制人员对比：查询下级机构编制人员对比情况信息，导出Excel。
多机构领导职数配置：查询多机构领导职数配置情况信息，导出Excel。
多机构编制人员对比：查询多机构编制人员对比情况信息，导出Excel。
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 图 3.2.5职数编制统计
[bookmark: _Toc28251319]维护人员信息
在“全国公务员管理信息系统”首页面，点击“信息管理系统”，进入信息管理系统页面。
功能： 完善人员信息、职级管理、信息校核、表册输出、统计分析、花名册、上报接收、系统管理。
操作： 新增/修改人员信息、职务职级并行管理、数据校验、打印/导出、导出花名册、数据导出备份/接收备份数据、一键清库。
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 图 3.3.1系统页面
[bookmark: _Toc28251320]人员管理
在“信息管理系统”页面，默认进入人员管理模块-人员信息页面。
查询：系统默认显示根单位全部管理类别的现职人员；可勾选“包含下级”查询所选单位及下级单位全部人员；可勾选“多机构选择”，选择个别单位查询数据；也可以输入姓名、身份证在全库中查询数据。
添加：填写人员信息，完成人员信息的新增操作。
编辑：可进行人员信息的修改操作。
删除：可进行人员信息的删除操作。
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 图 3.3.2信息管理系统
双击某一人员信息，系统弹出“信息录入”页面，分别有“任免审批表（一）、任免审批表（二）、其他信息、工资信息”等4个标签页，数据项有输入项、列表选项、双击弹出窗口维护信息方式。
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图 3.3.3 任免审批表
人员顺序：点击人员管理模块的人员顺序功能，按照弹出的排序规则提示排序数据。
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图 3.3.4排序规则提示窗
机体内排序：点击人员管理模块的机体内排序功能，选择某一单位，可以手动调整人员排序。
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图 3.3.5 集体内排序
人员查重：点击人员管理模块的人员查重功能，选择“待检测选项”，进行检测数据。
[image: ]
图 3.3.6 人员查重
调整统计关系所在单位：点击人员管理模块的调整统计关系所在单位功能，按照弹出的提示规则批量调整统计关系所在单位。
[image: ]
图 3.3.7 操作提醒
入党时间：如填写了入党时间，但在查询列表页面不显示时间的情况下，可以点击人员管理模块的入党时间，进行设置就正常显示了。
[image: ]
图 3.3.8 操作提醒
简历格式：点击人员管理模块的简历格式，按照弹出的提示规则，可批量调整格式。
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图 3.3.9操作提醒
退出人员维护：
方法1：打开信息录入页面，点击“现职人员”，系统弹出“退出管理”窗口页面，填写信息，点击“确定”。
[image: ]
图 3.3.10 退出管理
        方法2：勾选某一人员，勾选“信息子集”，选择“退出信息集”，点击“编辑”，系统弹出“退出管理”窗口页面，填写信息，点击“确定”。
[image: ]
图 3.3.11退出信息集
[image: ]
图 3.3.12退出管理提示窗
方法3（批量添加信息）：如需批量操作退出管理，勾选多个人员或查询需要操作的人员后，勾选“信息子集”，选择“退出信息集”，点击“批处理”，选择“批量添加子集”，选择“已选人员/查询结构”，系统弹出“退出信息集-批量添加”窗口页面，添加信息，点击“确定”。
[image: ]图 3.3.13批处理子集
[image: ]
图 3.3.14批量添加
人员导出/人员导入：勾选人员，点击“人员处理-人员导出”功能，导出人员数据包，接收此数据包时通过“人员处理-人员导入”功能导入。
Irm(x）格式导入：通过此功能接收中组部标准审批表数据。
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图 3.3.15人员处理
批处理：勾选多个人员或查询需要操作的人员后，选择“批处理”选项，进行批量操作；如维护某一信息集信息时，先勾选 要维护的信息子集， 再选择“批处理”选项进行操作。
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图 3.3.16批处理
导出word：选择“导出word”里某一表，进行导出word格式的表。
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图 3.3.17导出word
显示列设置：可自定义设置查询列表数据项显示。
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图 3.3.18显示设置
[image: ]
图 3.3.19显示列设置
导出：勾选人员或查询需要导出的人员后，点击“导出”，导出Excel表。
[image: ]
图 3.3.20导出按钮
[bookmark: _Toc28251321]职级管理
具体操作详见“公务员职务与职级并行制度套转、职级晋升功能操作手册”。
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 图 3.3.21职级管理
[bookmark: _Toc28251322]信息校核
用于校验机构和人员的基础信息，具体详见操作3.5。
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 图 3.3.22数据校验
[bookmark: _Toc28251323]表册输出
用于打印或导出任免审批表等表。
[image: ]
图 3.3.23 表册输出
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图 3.3.24批量导出中组部标准
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图 3.3.25操作提示
[image: ]
图 3.3.26保存按钮
[bookmark: _Toc28251324]统计分析
统计分析：有常用统计分析，自定义统计分析，直统报表3项，可按照需求选择方式查询统计。 
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 图 3.3.27统计分析
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图 3.3.28常用统计分析
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图 3.3.29自定义统计分析
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图 3.3.30统计表页面
[bookmark: _Toc28251325]花名册
花名册：常用花名册、自定义花名册。
[image: ]
 图 3.3.31花名册
常用花名册：查询人员，点击“花名册-常用花名册”，系统默认有个通用选项“人员基本信息”，可直接查询，也可点击“编辑”选择数据项再查询，
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图 3.3.32 常用花名册
[image: ]
图 3.3.33 花名册定制
[image: ]
图 3.3.34花名册一览表
    自定义花名册：点击“花名册-自定义花名册”，选择需要的数据项，点击下一步，添加排序指标，再点击下一步，填写保存名称，点击保存即可保存到常用花名册选项里。
[bookmark: _Toc28251326]上报接收
点击“上报接收”。
[image: ]
 图 3.3.35上报接收
数据上报：适用于给上级单位上报数据或备份数据。
数据接收：适用于导入“数据上报”的方法导出的数据。
通用上报：适用于导出数据给第三方软件。
通用接收：适用于接收第三方软件导出的zip格式数据包。
工资信息通用上报：
工资信息通用接收：
MySQL导出：适用于以上大量数据导出备份。
MySQL导入：适用于导入“MySQL导出”的方法导出的数据。
Excel上报接收：适用于Excel模板导出的数据。
数据接收处理：查看导入数据操作记录。
[bookmark: _Toc28251327]系统管理
信息备份：适用于日常数据备份。
信息恢复：适用于导入“信息备份”的方式导出的数据。
一键清库：点击“一键清库”，弹出基础库全部数据情况，点击“确定”，清除基础库全部机构、人员信息。
重要提示：谨慎操作“一键清库”功能，清库了就无法找回数据。
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 图 3.3.36系统管理
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 图 3.3.37一键清库
[bookmark: _Toc28251328]信息校核
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 图 3.4.1信息校核
[bookmark: _Toc28251329]数据校验
进入信息管理系统，点击“信息校核”模块的“数据校验”，选择检验单位。点击数据校验，校验完成后系统弹出提示，点击“确定” 跳转至“校验详情”页面。
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 图 3.4.2数据校验
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图 3.4.3数据校验
[image: ]
图 3.4.4校验提示
[bookmark: _Toc28251330]校验详情
点击“信息校核”模块的“校验详情”，系统弹出校验详情页面，分别显示机构和人员校验详情。
[image: ]
 图 3.4.5校验详情
校核未通过的显示提示信息。点击“修改”
[image: ]
图 3.4.6 机构详情
[image: ]
图 3.4.7 所在政区
[image: ]
 图 3.4.8修改信息
[bookmark: _Toc28251331]数据上报
在“信息管理系统”首页面，点击“上报接收-数据上报”，进行导出上报数据包。
[image: ]
图 3.5.1 数据上报
[image: ]
图 3.5.2 上报选择
[image: ]
图 3.5.3 数据上报导出
[image: ]
图 3.5.4保存上报数据包
[image: ]
图 3.5.5 另存页面
[image: ]
图 3.5.6 数据包
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