中央企业单位2021年干部统计年报操作流程

信息管理系统：
维护人员信息
共产党员网站(www.12371.cn）下载软件
填报准备：
单位维护      套表填报单位名录      设置报表封面 

安装软件






打印输出：
打印封面、打印报表
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中央一级事业单位应填写的报表为《2021年中央单位领导班子成员情况统计表》、《2021年事业单位领导人员情况统计表》；中管金融企业、部分国有重要骨干企业应填写的报表为《2021年中央单位领导班子成员情况统计表》。

在共产党网（www.12371.cn）-组工软件下载-下载网新软件，然后安装软件，安装成功之后然后打开系统输入用户名和密码。
登录到信息管理系统：
[image: ]
双击桌面上的图标或访问网址，打开网站登陆界面。如图所示
[image: ]
图为系统登陆页面
输入默认管理员账户admin,初始密码123456登陆系统。如图所示
[image: ]
图为系统首页
点击统计年报
[image: ]
图为首页其他功能
统计年报，统计系统主要功能页面，这个页面详细功能会在以后章节介绍，页面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc167607595][bookmark: _Toc307410481][bookmark: _Toc529699248]1.填报准备
1.1单位维护
1、点击【填报准备】——【单位维护】按钮，弹出单位维护界面。
2、在单位维护界面有以下按钮：
a. 新建：填写“单位名称”，完成单位信息的新增操作。
b. 修改：可进行“单位名称”的修改
c. 删除：删除已存在的“单位名称”。
d. 备份：备份当前的单位机构树。
e. 还原：还原备份的单位机构树。
f 上移：将选中的单位进行向上移动。
g 下移：将选中的单位进行向下移动。
h. 关闭：关闭单位信息窗口。
[image: ]
注：如果单位没有下级单位只需要直接修改“汇总单位”名称即可。
1.2套表填报单位名录
1、点击【填报准备】——【套表填报单位名录】，打开套表填报单位设置名录界面。
2、选择要进行套表填报的单位，点击【保存设置】按钮完成套表填报单位设置操作。
1.3设置报表封面
1、点击【填报准备】——【设置报表封面】，弹出设置报表封面界面。
2、在设置报表封面界面设置报表类型、套表填报单位、报送单位、复制人等信息。
3、点击【保存设置】按钮保存设置。
[image: ]
2.统计专用信息管理：
用于将《全国公务员管理信息系统》中的数据导入统计专用信息管理中，然后该统计专用信息管理作为中间库使用，该统计专用信息管理页面内的数据可调整后统计生成到《公务员统计系统》中。
1、点击【填报准备】——【统计专用信息管理】，弹出新网页统计专用信息管理页面。
[image: ]
2、切换到领导人员然后点击下方的选人按钮
[image: ]
[image: ][image: ]
会弹出关联基础库的人员界面如图
[image: ]
图为在职情况基础库选人界面

根据您自己的需求选择您要选择的机构和对应的人员然后点击“选中人员按钮”或者“全部人员按钮”。对应的人员就会选中过去
[image: ]
3.数据导出
	根据自己的需求导出数据，点击数据导出按钮它会弹出一个界面选择要导出的单位人员信息点击按钮“开始导出”即可。
[image: ]
数据导出界面
4.数据导入
根据自己的需求导入数据，点击数据导出按钮它会弹出一个界面选择要导入的单位人员信息点击按钮“开始导入”即可。
[image: ]
数据导入界面

4.手工录入
	根据您自己的需求把要录入的人员录入上去信息录入完之后记得点击保存按钮
[bookmark: _GoBack][image: ]

5.统计生成
a. 点击统计专用信息管理页面上方的【统计生成】按钮，弹出统计生成界面。
b. 在统计生成界面左侧选择要生成的报表类型，点击下方的【统计生成】按钮就能将统计专用信息管理中编辑好的信息导入生成到公务员统计系统中。
[image: ]
图为统计生成界面

[bookmark: _Toc529699270]3.校核汇总
[bookmark: _Toc529699271]3.1套表校核
[bookmark: _Toc529699272]3.1.1功能概述
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。
[bookmark: _Toc529699273]3.1.2操作说明
1、点击【校核汇总】——【套表校核】按钮，弹出套表校核界面。
2、在套表校核界面左侧选需要套表校核的单位，点击下方的【开始校核】按钮，系统即开始校核，校核结果显示在右侧的控制台内。
[image: ]

[bookmark: _Toc529699274]3.2显示校核结果
[bookmark: _Toc529699275]3.2.1功能概述
用于显示最近一次保存的校核结果。
[bookmark: _Toc529699276]3.2.2操作说明
1、点击【校核汇总】——【显示校核结果】按钮，弹出显示校核结果界面。
2、在显示校核结果界面左侧选择需要查询的套表和单位，点击下方的【查询】按钮，查询出的校核结果会显示在界面右侧。
[image: ]
4.打印输出
1.点击 “打印封面” 按钮 弹出封面界面然后选择要打印的套表封面
选择完成然后点击 按钮 “准备打印”
[image: ]
点击 “准备打印” 按钮 会弹出新的界面然后填写完数据点击打印或者导出按钮
2.打印套表
点击 “打印套表“ 然后选择要打印的套表单位选择完成然后点击 按钮 “打印报表

[image: ]

点击 打印报表” 钮新的界面，然后确认信息无误后点击按钮 “打印”
5.上报接收
点击上报接收模块的 “报表上报” 按钮
[image: ]
会弹出新的界面 然后根据自己的求来选择要上报的单位即可。
[image: ]
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