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                                                全国公务员管理信息系统                                                      

中央企事业单位2023年度干部统计年报操作流程图
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软件操作流程图
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注：中央一级事业单位应填写的报表为《2023年中央单位领导班子成员情况统计表》、《2023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《2023年中央单位领导班子成员情况统计表》。

首信软件操作流程

1、系统安装和升级

在共产党员网（www.12371.cn）下载软件安装包或升级包，双击“全国公务员管理信息系统安装程序”，如图所示。
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图 1安装程序

弹出安装窗口，如图所示。
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图 2软件系统安装

点击“立即安装”按钮，弹出窗口如图所示。
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图 3安装软件进度

点击“安装完成”按钮，弹出窗口如图所示。
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图 4安装程序完成

电脑中有2022年软件（V2022.1.0.0.0），可以下载软件升级包，先进行数据备份，再安装升级包。

重要提示：安装软件与升级前需关闭腾讯电脑管家、迈克菲杀毒、瑞星杀毒、360安全卫士、电脑防火墙等杀毒软件，然后再进行安装。

2、登录

双击软件图标，打开软件登录界面，点击“登录”。（用户名：ADMIN，密码：123456）
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图 6软件图标
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图 7登录界面

3、设置报告期

在软件首页点击公务员统计系统。
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图 8软件首页

在公务员统计系统中，点击【填报准备】-【设置报告期】，选择“2023年公务员统计”，点击“确认设置”。
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图 9设置报告期

4、单位维护

在公务员统计系统中，点击【填报准备】-【单位维护】，进行“新增”或“修改”单位信息。（系统中有2022年机构数，可以点击“迁移2022年度单位”）
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图 10单位维护

5、套表填报名录

在【填报准备】中点击【套表填报名录】，根据单位情况，自行勾选“中央单位领导班子成员情况统计表”和“事业单位领导人员情况统计表”，在下方选择单位后勾选右侧单位，点击“确认设置”按钮。
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图 11套表填报名录
6、设置报表封面

在【填报准备】中，点击【设置报表封面】，选择需要填写的报表，以“中央单位领导班子成员情况统计表”为例，点击下方单位名称，填写右侧相关信息，点击“确认设置”。
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图 12中央单位设置报表封面

7、统计专用信息录入及校核
在【填报准备】中点击【统计专用信息】，弹出中间库页面。
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图 13统计专用信息

在【统计专用信息】中，根据单位情况选择套表，以“中央单位领导班子成员信息录入”为例，选择下方单位后在右侧填写单位信息，填写好单位信息后，点击下方对应表单，进行人员信息填写。
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图 14中央单位领导班子成员信息表
如【信息管理系统】中有人员信息，可以点击“选人”按钮选择提取人员信息，或在表格中直接进行手动录入，也可以通过软件上方【数据导出】模块将数据导出后进行维护，再通过【数据导入】导入到系统中，共有三种方式。

方式一：基础库选人
在页面左上方点击“选人”按钮，可以将基础库的人员信息提取到表格中。
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图 15中央单位领导班子成员信息表1

方式二：手动录入

在下方表格中，直接进行手动录入。
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图 16中央单位领导班子成员信息表2

方式三：数据导入导出

点击上方【数据导出】，在Excel表格中维护人员信息，点击【数据导入】，将维护好的数据导入到系统中。
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图 17中央单位领导班子成员信息表3
点击上方【数据校验】进行信息校验，校验结束后点击【校验详情】查看错误信息并进行修改。
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图 18数据校验

8、统计生成

校核通过后点击上方【统计生成】模块，勾选单位后选择“中央单位领导班子成员统计表”，点击“开始生成统计表”。
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图 19统计生成

9、套表校核

打开公务员统计系统，在左侧选择“中央单位领导班子成员情况统计表”查看表格数据。
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图 20公务员统计系统

在公务员统计系统中，继续补充涉及“附表”的内容。

注意：“附表”需要手动填写。
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图 21附表1-9

点击上方【校核汇总】-【套表校核】，勾选单位后点击“开始校验”。
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图 22套表校核

10、套表校核结果

校核通过后点击【校核汇总】-【套表校核结果】，勾选单位名称，点击“开始查询”，在右侧显示错误信息，双击行可以自动定位到错误表格，根据校核报错，需要到中间库进行修改，修改后重新进行【统计生成】，再进行【套表校核】。
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图 23套表校核结果

11、报表说明

在【填报准备】中点击【报表说明】，选择“中央单位领导班子成员情况统计表”，点击“检查”进行报表说明校验，如有需要填写报表说明的情况，在右侧可点击“提取”或手动录入报表说明。
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图 24报表说明
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图 25报表说明1

12、报表上报

点击【上报接收】-【报表上报】，勾选“中央单位领导班子成员情况统计表”，在右侧选择单位后点击下方“准备上报”。
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图 26报表上报

13、封面和报表打印

在【打印输出】中可以打印封面或报表。
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图 27打印输出

在【打印封面】界面中点击上方“打印当前表”。
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图 28打印封面

注意：封面需要打印后手动签字。

在【打印报表】界面中，点击“打印当前表”或“批量打印”。
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图 29打印报表

14、 数据备份

在【系统管理】中，点击【信息备份】-“开始备份导出”，将填报完成的数据进行数据备份。
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图 30信息备份

备注：报表数据支持手动录入，可在公务员统计库中，选择“中央单位领导班子成员情况统计表”或“事业单位领导人员情况统计表”直接进行手动录入，手动录入跳过7、8步。
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