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报表说明
功能概述
目前每年地方操作数据上报时，地方部门数据的实际情况与实际政策不符，但允许合理的存在且能单独上报，并且需要把有特殊情况的内容进行统一说明整理，在系统里可以查看；还有一种是常规提取数据的，比如“破格提拔”的厅局级人员名单”，同系统下也可以导入、导出；跨系统需要上报接收通用格式进行导入导出。
[bookmark: _Toc26539469]场景说明
1、用户统计生成报表后，需要对特殊数据进行填写说明。
（1）点击【报表说明】-【检查填写】按钮，弹出报表说明界面。
[image: ]
2、用户填写报表说明前，需要对统计报表中指定的报表进行数据检查。
（1）点击【检查】，弹出信息检测界面。 
a．单位默认为汇总单位，可点击【选择单位】选择需要检查的单位（必选项）。选中要校核的所有套表。
b．点击【开始校核】，进行信息检查操作，并在“校核情况”标签页同步输出校核情况日志。
点击【取消校核】按钮，可取消正在进行的校核操作。
[image: ]
（2）点击【检查结果】，弹出信息检测界面。
（3）在显示检查结果界面，套表选择“公务员统计表”、单位选择“单位A”（可多选）、报表选择一个或多个，在界面右侧列表区域内可查看需要填写的内容。
[image: ]
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（4）查看数据详情，点击【查看】按钮，弹出关联的报表数据详情。
a．紫色单元格代表表间校核未通过单元格（同套表不同报表间校核未通过或跨套表校核未通过）；
b．黄色单元格代表表内检验未通过单元格；
c．橘红色单元格代表当前此界面描述的未通过校验单元格。
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3、用户为了填写方便，可以在报表结果列表中快速查看哪些需要填写，哪些可以过滤是空表。
（1）勾选“是否需要填写”显示需要填写的报表内容。
[image: ]
（2）勾选“是否为空”过滤空表，只显示有数据的报表内容。
[image: ]

4、用户在填写过程中，想一键操作取数，以便能快速的实现取数功能。
（1）点击【批量取数】，弹出选择单位信息弹窗。
[image: ]
（2）点击“选择单位”，进行对应的取数内容。
[image: ]

5、重庆的用户可勾选“重庆”，显示重庆需要填写的说明。
[image: ]

6、用户完成信息检测后，查看报表说明内容，也可以根据需要手动填写备注每项说明。
（1）选择套表、报表、单位信息（默认不包含下级），结果列表中会自动显示相应的报表说明信息。
（2）列表汇总，每条报表说明会显示该条说明下有多少条数据。
[image: ]

7、用户需要对每条说明下的数据进行删除、取数、保存操作。
（1）选择列表中的数据，点击【删除】按钮，可对每条数据进行删除。
（2）点击【取数】按钮，可对该条说明进行重新取数。
（3）点击【保存】按钮，可对输入的数据进行保存。
（4）点击【排序】按钮，可对列表中的人员、单位信息进行手动排序。
（5）双击列表中的单元格，可进行手动填写信息。
[image: ]
（6）点击【基础库选人】按钮，可在基础库直接选择需要的人员名单。
[image: ]
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（7）点击【在职选人】按钮，可在该单位的中间库-在职情况中直接选择需要的人员名单。

[image: ]
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8、用户所在地区存在多个单位的报表说明，最终上报时，本地区只能提供一份报表说明，报表说明完成后，可以进行将下级单位进行汇总。
[image: ]

9、用户可对系统中的报表数据进行导入、导出操作。
（1）点击【导出】按钮，导出当前套表的所有报表说明数据至本地。
（2）点击【导入】按钮，将从本地报表数据导入至系统。
（3）点击【全部导出】按钮，将把套表所有报表说明全部导出至本地。
（4）点击【全部导入】按钮，将本地的两套以上报表说明的数据全部导入到系统。
（5）点击【导出模板】按钮，将系统中的八套报表说明的模板导出至本地。
[image: ]
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