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第一章 系统安装升级 

一、 系统运行环境 

运行环境是指党内年度统计系统运行所要求的各种条件，包括硬件环境和软件环

境： 

硬件环境 

最低硬件配置要求如下： 

➢ 处理器 Pentium(R) 4 以上(含)或同级别处理器，， 

➢ 内存：2G以上 

➢ 磁盘空间：2G以上可用空间 

软件环境 

所需软件环境要求如下： 

➢ 操作系统：支持以下操作系统 

✓ 支持 windows xp 专业版 SP3 以上版本（若操作系统是 XP SP3 以下的版

本在安装软件的时会提示先安装 SP3补丁）； 

✓ 支持 windows7 家庭高级版/专业版/旗舰版、windows8/8.1/10/11(缺

少.netframework 组件的情况下，需要先行安装)的 32、64 位操作系统，

不支持   windows7家庭普通版； 

➢ 浏览器:IE版本：6、7、8、9、10、11（推荐使用 6、8），IE8 及以上建议启

用“兼容性视图” 

➢ 办公软件：Microsoft Office2003/2007/2010； 

➢ 插件：名册输出插件 iweboffice2003、报表插件用友华表 cell 

二、 系统安装 
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如需要在未安装过北大软件党内年度统计系统的计算机上开展工作，请直接下载

全新的安装程序进行安装；如现有计算机上已安装北大软件党内年度统计系统，请先

进行升级（升级后版本号为 V3.13.1）。完整安装程序包可以 www.12371.cn——组

工软件下载栏目以及北大软件官网 www.beidasoft.com——下载中心栏目下载。 

具体安装步骤如下： 

第一步：将系统安装程序解压后，双击 setup.exe 开始进行系统安装，如图 

所示： 

图 1  软件安装 

等待系统完成安装准备，进入下一页面，如下图所示： 

图 2  开始安装 

第二步：点击“下一步”继续进行系统安装，出现下图页面： 

http://www.12371.cn-/
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图 3  选择目的位置 

第三步：请按照默认安装路径进行系统安装，点击“下一步”按钮，进入如下 

图界面： 

图 4  开始安装 
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图 5  正在安装 

如果安装过程中，360安全卫士有提示信息，请点击‘允许’。安装完成后， 

显示系统安装完成，如下图所示： 

图 6  安装完成 

点击“完成”按钮，完成系统安装。在计算机桌面上，出现  图标，鼠标双

击该图标，可进入系统登录页面。 
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三、 系统升级 

系统升级是把原有在本地电脑上的党内年度统计系统升级到最新版本。升级包支

持从指定版本开始升级，可以最终升级到版本号为 3.13.1。 

升级操作步骤如下： 

第一步：打开下载的补丁包，然后双击“setup.exe”开始安装。如图所示： 

图 7  打开升级程序 

【提示】建议将下载得到的 zip 压缩包解压之后再点击“setup.exe”安装，不

要直接在压缩包中打开。 

第二步：点击下一步进行系统安装，安装时间大约 15分钟。如图所示： 
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图 8  开始升级 

图 9  更新组件 

第三步：如果升级过程中，360 安全卫士有提示信息，请点击‘允许’。升级完

成后，显示系统安装完成，如下图所示： 

图 10  升级完成 

四、 注意事项 

1、为防止出现意外情况，请在安装或升级前先对系统数据进行备份，备份主要

分为两个部分，需要分别进行。 

➢ 党组织、人员数据的备份

进入党内信息管理---数据上报，选择要导出的党组织，点击下一步可查看上报

的信息概览，点击导出数据并下载生成的导出文件，当系统出现问题重新安装后，可

以使用数据接收功能重新进行将党组织、人员数据恢复到系统中。 
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➢ 统计报表数据备份 

进入党内年度统计---统计报表备份恢复---按年度备份，可以对当前年度统计数

据进行备份，将生成的备份文件保存下来，当系统出现问题重新安装后，可以使用按

年度恢复功能重新进行将统计报表数据恢复到系统中。 

2、在进行系统安装、升级前关闭或退出杀毒软件，如 360安全卫士等，以免造

成干扰，安装升级完毕再重新打开；Win7及以上版本操作系统用户在安装或升级时，

需要以鼠标右键点击 setup.exe选择以管理员身份运行。 

3、在进行系统升级前，请先将右下角系统服务退出再进行升级。此次升级要求

原系统版本号在升级包支持范围内，若版本号低于升级包支持范围请先升级到特定版

本后再进行本次升级。 

4、党组织和党员信息采集表、汇总表的输出功能需要系统中 Office 支持，如

出现无法导出或导出出错的现象，请先检查是否安装了微软 office并重新安装名册

输出插件，若仍无法解决的请与我们的支持人员联系解决。 
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第二章 系统登录 

一、 登录 

在正式使用系统之前，需要调整 IE 浏览器 3 项基本设置：弹出窗口设置、浏览

历史记录设置、兼容性视图设置(IE8 以上版本才需要此项设置)。 

➢ 弹出窗口设置： 

第一步：打开 IE，点击 Internet 选项，如下图所示： 

 

图 11 Internet 选项 

第二步：单击“隐私”选项卡，把“阻止弹出窗口”对勾去掉，点击“应用”，

如图所示： 

 

图 12 禁用弹窗阻止程序 
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【提示】如果安装了上网助手等，也要同时关闭这些第三方程序对 IE弹出窗口

的拦截，如：雅虎助手，QQ工具栏，新浪点点通，卡卡上网助手，百度工具栏等。 

➢ 浏览历史记录设置： 

第一步：打开 IE 浏览器，单击左上角“工具”下拉菜单，选择“Internet 选项”，

如下图所示： 

 

图 13 Internet 选项 

【提示】若找不到“工具”菜单，则在浏览器选项卡空白处右击，勾选“菜单栏”，

如下图所示，然后按照第一步操作。 

 

图 14 勾选菜单栏 

第二步：点击“浏览历史记录”下的“设置”，选择“每次访问网页时”，点“确

定”即可，如下图所示： 
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图 15 删除浏览记录 

 

图 16 设置删除类型 
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➢ 兼容性视图设置（IE8以上才需要此项设置）: 

如果浏览器是 IE8 以上，需要打开浏览器兼容性，具体操作步骤如下： 

第一步：打开浏览器，点左上角的“工具”下拉菜单下的“兼容性视图设置”，

如图所示： 

 

图 17 兼容性视图设置 

第二步：复制或者手动添加您登录系统的网址到添加此网站处，然后点击添加。

勾选框里面都打上勾，点击“关闭”即可，如图所示： 

 

图 18 添加网址 

安装党员单机版完成后（具体安装过程请查看系统升级过程说明），双击桌面党
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徽图标 即可打开系统登录界面，如下图所示。 

 

图 19 系统登录页面 

系统登录用户名为：zzb；默认密码为：666666，输入后点击登录进入系统。党

内信息管理系统的首页如下图所示：

 

图 20 系统首页 

在党内信息管理系统首页，将党内信息管理系统的功能进行分类并直观的显示出

来。在任一功能界面，都可以单击“党内信息管理”跳转到党内信息管理系统首页，

如下图所示。 
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图 21 党内信息管理 

在党内信息管理系统首页，单击“注销”可以切换用户或重新登录系统，如下图 

所示。 

 

图 22 系统注销 

单击“注销”后即可打开系统登录界面。 

二、 修改密码  

从安全角度出发，每个用户应该定期的修改密码，确保密码不会被泄漏，以保证

党内信息管理系统中数据信息的安全性。 

在党内信息管理系统首页单击右上方的“修改密码”，可以进入“修改密码”页
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面，如下图 所示。 

 

图 23 系统首页 

 

图 24 修改密码 

填写好“新密码”、“确认新密码”后，单击“保存”按钮，即可完成密码的修改

操作，如下图所示。再次登录系统时即要使用修改后的密码来登录系统。 

 

图 25 保存修改结果 

三、 插件安装  

系统安装过程中会自动安装所需的插件，如图所示 
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图 26 插件安装 

如果安装失败，要正常的使用系统输出名册、组织关系介绍信、党员卡片等功能，

需要手动首页的“帮助和插件”，下载插件并安装如图所示： 

 

图 27 插件下载 

单击“名册输出插件下载”，那么弹出如图所示界面。在如图所示的界面中，单

击“保存”可以将插件的安装程序保存到计算机中。 

 

图 28 完成名册插件下载 

打开的保存路径选择界面如图所示： 
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图 29 选择保存目录 

将保存到计算机中的插件安装程序解压后，双击“Setup.exe”即可进行插件的

安装了，如图所示： 

 

图 30 选择安装文件 

 

图 31 选择名册插件安装目录 

【提示】插件建议安装到默认设置的目录下。 

报表插件的安装与名册插件安装操作完全相同，在首页----帮助和插件单击“报

表插件安装下载”，即可显示如图所示界面： 
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图 32 完成报表插件下载 

在如上图所示的界面中，同样可以选择打开或保存报表插件的安装程序，单击“打

开”按钮可以将安装程序解压，再双击 exe文件即可显示安装向导界面，如下图所示： 

 

图 33 安装报表插件 

按照安装向导提示操作，即可完成报表插件的安装，安装完成后，会弹出安装完

成提示，如图所示： 
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图 34 报表插件安装完成 
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第三章 非汇总党组织统计 

一、 什么是非汇总组织? 

非汇总组织即基层组织，是没有下级党组织向其报送统计数据的组织。 

二、 非汇总组织的操作流程是什么？ 

流程图如下图所示：

 

图 35 非汇总组织操作流程 

➢ 填报准备：完成选择年度、维护组织信息、设置报表范围、设置自动生成范围等

工作； 

➢ 报表填报：可根据信息库进行直统，同时也支持手工录改报表数据； 

➢ 报表校核：包括报表数据校核、报送信息审核，系统自动校核报表数据的准确性； 

➢ 报表打印输出：打印或者输出单张或多张报表； 

➢ 报送数据：把报表中的数据上报给上级组织。 
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三、 填报准备需要做哪些操作？ 

进入统计系统后在弹出的窗口中维护上报党组织信息，选择党组织类型为‘基层

党组织’后点击确定，如图所示：

 

图 36 选择党组织类型 

在系统中单击进入报表填报后，需要完成填报准备的步骤： 

第一步：选择年度：选择所要统计报表的年度,然后点击报表配置，如下图所示： 

 

图 37 选择统计报表年度 

第二步：维护党组织信息，便于上级组织查看下级的相关信息，此处的党组织信

息默认是最高党组织，维护的组织信息也会体现在报表的封面以及系统内每张报表表

头处。具体操作：勾选上要修改信息党组织前的复选框，然后点击编辑。如下图所示： 
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图 39 编辑党组织 

点击编辑之后，会出现维护组织信息界面，可根据自己组织信息进行维护，维护

完之后点击确定。如下图所示： 

 

图 40 编辑党组织信息 

 【提示】在本党组织信息统计结束之后，如果需要统计另外的党组织数据，可

选择删除党组织，然后新建新的党组织。详见十、 如何在同一个系统上进行多个

党组织年度统计。 
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图 41 更换统计党组织 

第三步：设置报表范围，用于选择要统计上报哪些报表。具体操作：勾选上需要

统计的报表，然后点击右上角的确定。 

 

图 42 设置报表范围 

第四步：设置自动生成范围，用于选择那些党支部数据需要直统和自动生成。默

认是全部勾选状态，如果不需要统计全部党组织，则手动勾选。具体操作：党组织的

数据需要被统计数据就勾选上对应的党组织，然后点击确定完成整个填报准备。 



 

第27页 

 

 

图 43 设置自动生成范围 

四、 如何进行报表数据直统和自动生成？ 

报表数据直统和自动生成前提条件是按照四中说明完成填报准备工作并且系统

内存在党组织、党员信息，以下是直统具体步骤： 

第一步：进入报表填报，先选中左侧党组织，然后选中要生成的套表点击上方‘自

动生成’按钮进行整套表直统。如图所示：
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图 44 自动生成 

【提示】只有黄色区域才能自动生成数据区域，绿色区域是手动填写数据区域，蓝色区域是自动

计算出数据区域。 

第二步：生成完毕以后，打开报表查看直统数据与实际情况是否相符。右击带数

字的黄色框（自动生成的单元格），可以对自动生成的数据进行数据反查，反查结果

支持输出到 excel，可以帮助判断生成结果是否准确。如图所示： 

 
图 45 反查结果 

直统生成的数据不准确应该怎么办？ 

针对于直统生成的数据不准确的情况，系统上有三个排查错误方式： 

第一种方式：右击数据不准确的单元格，选择条件说明。如图所示： 
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图 46 条件说明 

条件说明会说明此单元格满足那些要求，然后才能出现数据。根据条件说明维护

党组织信息。如图所示： 

 

图 47 行条件说明 

第二种方式：右击数据有误的单元格，选择数据反查（只有自动生成数据才能数

据反查），点击之后反查数据在弹出窗口列出，可根据列出数据比对出缺少人员名单。 

 

图 48 数据反查 
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第三种方式：右击数据有误的单元格，选择分析人员为何不满足统计条件分析。

在弹出窗口输入人员姓名，系统会自动生成分析结果。根据分析结果去维护人员信息

集。 

 

图 49 条件分析 

五、 报表填报需要做哪些操作？ 

统计区域介绍： 

统计区域就是显示统计数据的区域。具体如图所示：统计区域可以分为框内区域、

框外区域、特殊区域、名册区域、锁定区域五种类型。 
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图 50 统计报表示图 

➢ 框内区域：框内区域就是表格内的数据区域。 

➢ 框外区域：框外区域就是表格外的数据区域。 

➢ 特殊区域：严格来说，特殊区域是框外区域的一种，在特殊区域中可以定义填报

党组织、起始日期、截止日期和校核状态四项，这些内容是都是已经定义好的，

在该区域中会自动显示相应的数据。 

统计区域不同单元格颜色的含义： 

➢ 黄色：框内区域；表示如果有党组织、党员信息库，能自动生成数据的区域； 

➢ 粉色：框内区域：表示锁定区域，即只能自动生成数据，不能手工填写。 

➢ 蓝色：框内区域；表示该区域是可以通过报表计算生成的； 

➢ 绿色：表示在自动生成数据时，该区域的数据不参与自动生成，需要手工填写； 

➢ 紫色：表示框外区域，如果有党组织、党员信息库，能自动生成数据的区域； 

单元格不同边框颜色的含义： 

➢ 蓝色：应填说明，否则报送信息审核会报错。 

➢ 红色：上级添加了审核信息。 
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单元格右上角有红色小三角：表示已经添加了说明信息。 

报表填报步骤： 

第一步：打开统计报表，单击菜单栏中的“报表编辑”按钮，在各统计区域的单

元格中输入相应的统计数据，在本表数据录入完成后，请单击“保存”按钮进行数据

的保存(注：打开报表后系统默认进入报表编辑状态)，如下图所示： 

 

图 51 报表编辑 

第二步：单击菜单栏中的“子表”菜单，选择本套表中要录改的下一个子表，或

者直接单击工具栏中的“下一表”按钮，切换到下一子表。 

第三步：按照步骤一、二完成本组织本套表所有子表的录改。 

第四步：当一套表的所有子表录改完成后，单击菜单栏中的“套表”菜单，选择

另一个套表，再按照前面的步骤完成其他统计表的录改工作。 

六、 如何进行报表数据校核？ 

报表数据校核是指利用系统提供的“报表数据校核”功能对报表数据的正确性进

行审核，报表的校核可分为表内校核和表间校核。 

➢ 表内校核 

打开一张统计表，单击“报表数据校核”按钮，进行本表数据的校核。系统会弹

选择报表编辑后，才

可对报表手工录入 
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出校核进度条，它表示系统正在进行校核。 

校核完成后，如果发现有错误，将弹出如下图所示的校核结果窗口，在界面中分

别给出校核信息、校核类型、校核式、错误信息。用户可以根据列表框中的具体错误

信息对报表进行相应地修改。如下图所示： 

 

图 52 数据校核 

系统在此处的校核中增加了错误定位到报表的功能，即可以单击某一校核错误的

“错误信息”链接，则直接打开与本校核错误对应的报表，并且在出错的行或列处标

注红色背景，这样有利于方便地找到出错处并及时进行修正。如图所示： 
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图 53 修正校核错误 

在右下角有一个校核错误描述的窗口，可以单击其中的错误信息，定位到相关其

他表中，此窗口可以通过右上角的“隐藏错误信息/显示错误信息”按钮来控制是否

显示。 

根据校核的错误提示，修改完数据后，单击“保存数据”，再单击“报表数据校

核”，如果校核结果全部正确，则弹出校核通过的提示信息。 

➢ 表间校核 

在左侧选择 “XXX 年报表”，而不选中具体某一套表，单击窗口工具栏上的“报

表数据校核”按钮，同前面的过程一样，即可完成此党组织当前年度所有套表中数据

的表间校核，最后显示校核结果。如图所示： 

 

图 54 报表数据校核 
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校核完成后，如果发现有错误，将弹出校核结果的显示界面，在界面中分别给出

校核类型、校核式、错误信息。用户可以根据列表框中的具体错误信息进行相应的修

改，修改方法与表内校核相同。 

七、 如何进行报送信息审核？ 

第一步：进入“报表填报”页面后，点击菜单栏中的“报送信息审核”，如图所

示： 

 

图 55 报送信息审核 

第二步：进入“报送信息审核”页面后，系统默认加载上次校核结果。进行此次

校核，需要点击右上角“开始校核”，等待系统提示“校核完毕”。若左侧有带红色小

叉的错误名称，说明有逻辑错误。点击左侧错误名称，右侧会显示对应错误信息，如

下图所示： 

 

图 56 审核结果 

第三步：点击组织名称，页面跳转到错误涉及的报表，如下图所示： 

点击“报送
信息审核” 
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图 57 错误项位置 

第四步：根据第二步提示的错误信息，找到相应的单元格，进入添加说明操作，

详见“八、如何添加说明”。 

八、 如何添加报表说明？ 

报表说明有两种类型——表格型和文本型。其中表格型由系统已定制好格式。下

面以文本型说明为例： 

第一步：找到要添加说明的单元格，右击选择“插入报表说明”，如下图所示： 

 

图 58 插入报表说明 

右击，选择

插入报表说

明 
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第二步：在插入说明页面，输入报表说明信息信息，点击“确定”即可，如下图

所示： 

 

图 59 填写说明 

九、 如何上报统计数据？ 

第一步：在组织列表中选中要上报的组织，单击工具栏中的“报送数据”按钮，

如下图所示：  

 

图 60 报送数据 

第二步：若有校核错误，系统会给出错误提示，点击‘确定’后生成上报数据文

件。系统会显示如下图所示的界面： 

在此处填写相应

的批注信息 

点击“上报/备

份” 
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图 61 报送数据校核 

第三步：在数据上报的界面中，单击“确定”按钮，即可显示如下图所示界面： 

 

图 62 生成数据压缩包 

第四步：单击“保存”按钮，将上报文件保存在本地电脑上。 

第五步：将保存的上报文件交给上级组织。 

十、 如何在同一个系统上进行多个党组织年度统计？ 

本系统支持在一套系统上让多个党组织填报年度统计数据，具体操作如下。 

第一步：一个党组织完成数据上报工作并生成数据包文件以后，先通过报表备份

生成为压缩文件 
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功能备份数据。如图所示 

 

图 63 年度备份 

第二步：清空上述党组织报表数据，然后在填报--党组织维护中删除本党组织信

息，如图所示： 

 

图 64 删除本级党组织 

第三步：删除后修改本级党组织的信息为另一党组织，然后重新进行党内年度统

计。 

 

十一、 如何打印报表？ 
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➢ 单张报表的打印和输出 

当打印某一张报表时，具体步骤如下： 

第一步：确保计算机连接有打印机，并且工作正常； 

第二步：打开要打印的统计表，单击工具栏中的“打印”，如下图所示： 

 

图 65 打印报表 

第三步：进入到弹出打印预览窗口，确认无误后单击打印按钮即可，如下图所示： 

 

图 66 选择打印 

将报表输出生成 EXCEL文件： 

打开要输出的报表，单击工具栏中“输出”，有两种输出方式，均能输出报表，

如图所示： 

点击“打印”进入

打印预览界面 

点击“打印”按钮

开始打印 
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图 67 报表输出 

➢ 多张统计表的打印 

具体步骤如下： 

第一步：确保计算机连接有打印机，并且工作正常； 

第二步：选择需要打印的统计套表； 

第三步：点击工具栏“报表打印”选项，如下图所示： 

 
图 68 报表打印 

第四步：进入报表打印窗口，可选择打印、打印预览、打印选项等方式打印。 

（1）选择打印选项后，根据需求设置打印方式点确定即进入预览界面。如图所

示： 

点击报表

打印 
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图 69 打印选项 

（2）选择打印预览后，会弹出可以预览多有打印页，并且可以以 excel 方式输

出。如图所示： 

 

图 70 打印选项 

点击打印之后，打印机会直接打印报表；点击打印预览会出现第一页，关掉第一

页之后才出现下一页；导出 excel可以将选择的报表生成为 excel文件保存到本地电

脑。 

十二、 如何进行数据备份或恢复？ 
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➢ 数据备份： 

第一步：单击“上报/备份”菜单中的“报表数据备份”菜单项，如图所示： 

 

图 71 年度备份 

第二步：在“报表数据备份”窗口中，点击‘备份’按钮生成备份文件。单击“保

存”按钮，可以选择备份文件的保存路径并进行保存。如图所示： 

 

图 72 开始备份 

 

图 73 保存备份压缩包 

➢ 数据恢复 

第一步：单击“上报/备份”菜单中的“报表数据恢复”菜单项，如下图所示： 
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图 74 年度恢复 

第二步:单击“浏览”按钮，在弹出的选择路径窗口中选择要恢复的备份文件然

后单击“恢复”按钮，即可开始当前年度统计数据的恢复，如下图所示： 

 

图 75 恢复统计数据 

 

选择完成后，点

击恢复即可 

先点击“浏览”

选择需要恢复

的数据 
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第四章 汇总党组织统计与汇聚 

一、 什么是汇总组织? 

汇总组织是需要接收下级组织的报送数据并进行汇总的组织。 

二、 汇总组织的操作流程是什么？ 

流程图如流程图所示： 

 

图 76 汇总组织操作流程 

具体操作需要遵循以下的步骤和流程： 

➢ 填报准备：选择年度、维护组织信息、设置报表范围； 

➢ 接收数据：接收基层组织上报的统计数据； 

➢ 数据审核：审核基层组织的报送数据和本级直接管理的组织数据； 

➢ 报表汇总：汇总接收的基层组织和本组织的统计数据； 

➢ 报表校核、报送审核：包括报表数据校核、报送信息审核，系统自动校核报
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表数据的准确性； 

➢ 报表打印输出：打印或者输出单张或多张报表； 

➢ 报表上报：把汇总的报表数据上报给上级组织。 

三、 填报准备需要做哪些操作？ 

登录系统后进入党内统计界面，点击‘转换为汇总单位’后点击‘确定’，如图

所示： 

 

图 77 设置组织类别 

然后在导航界面单击填报准备，会出现填报准备的界面，汇总党组织填报准备的

内容和非汇总党组织操作方式类似，详细操作请参照第三章中内容。 

第一步：选择年度，用于选择所要统计报表的年度，不同的年度报表不同； 

第二步：设置起止时间，用于设置数据统计的时间范围，会涉及到对本年度调出、

调入、离退等人数据的统计； 

第三步：维护党组织信息，便于上级组织查看下级的相关信息，此处维护的组织

信息也会体现在报表封面以及每张报表表头处的填报组织； 

第四步：设置报表范围，用于选择要统计上报哪些报表。 

第五步：设置自动生成范围，用于选择那些党支部数据需要被自动生成。 

四、 如何接收下级统计数据？ 

具体操作步骤是： 

第一步：在党组织列表中，先选择本级汇总党组织，然后点击界面工具栏中的“接
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收数据”按钮，如下图所示： 

 

图 78 接收数据 

第二步：弹出的接收数据窗口，如下图所示： 

 

图 79 接收数据窗口 

单击“浏览”按钮，在弹出的窗口中选择要接收的文件，单击“打开”按钮。 

第三步：单击“确定”按钮进行数据接收即可，如下图所示： 
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图 80 添加接收数据 

第四步：数据接收完毕，系统会弹出提示框，如下图所示： 

 

图 81 数据接收成功 

接收完的党组织显示在党组织列表中。 

五、 如何对汇总党组织进行报表数据校核？ 

具体操作步骤是： 

第一步：在报表填报界面选中汇总组织，单击工具栏上的“报表数据校核”按钮，

如下图所示： 
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图 82 报表数据校核 

第二步：在提示窗口，点击“是”开始对选择的汇总党组织进行报表数据校核。 

 

图 83 确认校核 

第三步：如果有错误，系统会弹出如下对话框，如下图所示： 

 

单击 “报表数据

校核” 
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图 84 错误提示框 

第四步：点击错误信息，则直接打开与本校核错误对应的报表，并且在出错的

单元格标注红色背景，如图 75所示： 

 

图 85 显示错误信息位置 

第五步：根据错误信息提示可以重新录改相应报表，然后重新进行“报表数据校核”。  

六、 如何进行校核错误反查？ 

汇总党组织在进行报表校核时，如果出现校核错误，可通过“反查”功能 ，定

位校核错误涉及的党组织及具体错误信息。 

在“报表填报”界面，左侧选择汇总组织，单击菜单栏上的“报表数据校核”，

如下图所示：  

此处为有错

误的单元格 

点击此处可隐

藏错误窗口 
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图 86 汇总组织报表数据校核 

等待系统校核完毕弹出错误信息窗口，如下图所示。选择校核类型，点击“反查”

按钮，出现错误反查页面，显示哪些下级组织的哪张表有错误： 

 

图 87 汇总反查 

 

选择汇总

组织 
点击“报表

数据校核” 

勾选校核

类型 

点击“反

查” 
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图 88 反查结果 

七、 如何进行报送信息审核？ 

第一步：进入“报表填报”页面后，点击菜单栏中的“报送信息审核”，如下图

所示： 

 

图 89 报送信息审核 

第二步：进入“报送信息审核”页面后，左侧会显示上次校核结果。重新进行校

核，需要在左上角选择校核组织，然后点击右上角“开始校核”按钮。等待系统提示

校核完毕，点击左侧带有红色小叉的错误名称，右侧会显示对应错误信息，如下图所

示： 

点击“报送

信息审核” 

错误涉及

组织 
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图 90 报送信息审核结果 

第三步：点击组织名称，页面跳转到错误涉及的报表，根据提示的错误信息，找

到相应单元格，插入报表说明信息。 

八、 如何汇总数据和说明？ 

汇总数据和说明的操作步骤： 

第一步：选择汇总组织，然后单击工具栏上“报表汇总”按钮下的“汇总数据和

说明”，如下图所示： 

 

图 91 报表汇总和说明 

第二步：点击之后，系统弹出提示信息，如图所示： 

单击“报表汇总”

下的“汇总数据

和说明” 
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图 92 确认汇总 

第三步：单击“确定”按钮，等待系统提示汇总完成。 

九、 如何梳理报表说明？ 

点击报表填报,进入包含说明的表,点击‘报表说明’—‘梳理报表说明’,可以

将基层单位上报的说明信息梳理为中组部报表说明中要求的格式,并可以通过导出说

明功能导出说明,如图所示：

 

图 93 梳理报表说明 

点击“梳理报表说明”后，系统弹出如下界面，可调整报表说明中的信息。

点是，将覆盖当前数据和批注 
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图 94 保存报表说明 

十、 如何进行汇总数据反查？ 

打开一张统计表，在需要进行反查数据的单元格单击鼠标右键，在弹出的菜单中

选择“汇总反查”项，如下图所示： 

 
图 95 汇总反查 

打开的反查结果窗口，如下图所示： 

右击要反查的单元格，选择

“汇总反查” 
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图 96 汇总反查结果 

单击“转出”按钮，可将反查结果以 EXCEL 格式输出。 

十一、 如何报送数据 

第一步：在组织列表中选中要上报的组织，单击工具栏中的“报送数据”按钮，

如下图所示： 

 

图 97 报送数据 

【提示】报送前系统会对报表再次进行校核，如果不需要校核下级党组织报表数据则选择第一种

方式；如果本级和下级单位的报表数据都需要进行校核，那么选择第二种方式。 

第二步：选择校核本级党组织报表数据之后，会弹出报送数据方式选择框。如果

报送本级和本级下面第一级党组织数据选择第一种报送方式；报送所有党组织数据选

点击“报送数据” 
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择第二种报送方式；只报送本级党组织数据选择第三种报送方式。如图所示：

 
图 98 报送数据方式 

第三步：在报送数据界面中，单击“确定”按钮，即可显示如下图所示界面： 

 

图 99 报送数据压缩包 

第四步：在上图所示的窗口单击“保存”按钮，将上报文件保存在本地电脑上。 

第五步：将保存的上报文件交给上级组织。 

十二、 如何修改下级党组织上报的统计数据 

本级党组织接收下级党组织上报数据之后，可以直接进入下级党组织上报的数据

报表进行修改。 

第一步：接收下级党组织上报数据，如图所示： 

生成为压缩文件 
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图 100 接收下级党组织上报数据 

第二步：选择本地电脑上的下级党组织上报数据目录，如图所示： 

 
图 101 选择上报数据目录 

第三步：接收成功后在左侧选择要修改的党组织，右侧选择要修改数据的报表。 
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图 102 选择修改报表 

第四步：双击打开报表点击报表编辑，编辑完成以后保存数据。 

 

图 103 报表编辑 

十三、 如何对修改后的下级党组织统计数据进行返还 

下级组织上报数据之后，上级能修改其上报数据。修改完成之后，选择下级党组

织，然后点击数据返还，把修改后的上报数据压缩包导出到本地电脑，并发送给下

级党组织。下级党组织接收到上级党组织返还的数据后可在其系统上通过按年度恢
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复功能恢复到系统中，具体步骤如下: 

1、汇总党组织再修改下级党组织上报数据之后点击数据返还，如图所示： 

 

图 104 数据返还 

点击数据返还存在两种情况：第一种下级党组织不存在其本级下级党组织，则直

接保存返还数据包到本地电脑；第二种下级党组织存在其本级下级党组织，则会出现

返还方式弹窗。 

 

图 105 返还方式 

【说明】只返还下级本级党组织报表数据，则选择第一种返还方式；如果返还下级所有上报数据

则选择第二种返还方式。 

2、下级党组织接收到上级党组织返还的数据后在其系统上通过按年度恢复功能

恢复到系统中，如图所示： 
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图 106 年度恢复 

十四、 如何导出中组部标准接口文件 

中组部标准接口文件是各省级汇总单位、中央直属单位向中组部上报统计数据所

需要的文件。其具体生成步骤如下： 

点击上报/备份菜单下的导出中组部标准接口文件功能，在弹出框中勾选导出组

织，然后输入组织编码，点击确定后生成标准接口文件。如图所示： 

 

图 107 导出中组部标准接口文件 

十五、如何接收中组部标准接口文件 

点击接收中组部标准接口文件，点击浏览选择相应的中组部标准接口文件的压缩

包，选择之后，点击确定。如图 
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图 108 导入中组部标准接口文件 

十六、如何打印报表？ 

➢ 报表打印功能与基层党组织类似，可参照第二章中相应内容 

具体步骤如下： 

第一步：确保计算机连接有打印机，并且工作正常； 

第二步：选择需要打印的统计套表； 

第三步：点击工具栏“报表打印”选项，如下图所示： 

 

 
图 109 报表打印 

第四步：进入报表打印窗口，如下图所示： 

点“报表打印” 
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图 110 选择打印方式 

 

十七、如何打印报表说明？ 

第一步：在“党内年度统计”页面，在“报表打印”图标处点击“报表说明打印”，

如下图所示。 

 
图 111 报表说明打印 

第二步：左侧选择要打印说明的单位，右侧选择报表，点击“确定”即可开始进

行打印，如图所示： 

选择打印选项，确定 
选择某一个组织 
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图 112 选择报表范围 

十八、如何进行数据备份或恢复？ 

➢ 报表数据备份 

系统可以对当前统计年度的统计报表进行数据备份与恢复。单击“上报及备份”

菜单中的“报表数据备份”菜单项，如下图所示： 

 
图 113 年度备份 

打开的统计数据备份界面，如下图所示： 

 

图 114 开始备份  

选择一个组织 选择报表 

点击“确定” 
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图 115 保存备份压缩包 

单击“备份”按钮，系统弹出“文件下载”窗口，选择好备份文件的保存路径后，

单击“保存”按钮，选择备份文件的保存路径后会生成扩展名为.zip 的压缩文件，

即完成了按年度备份操作，生成的统计数据备份文件。 

➢ 报表数据恢复 

步骤一：单击“备份和恢复”菜单中的“按年度恢复”菜单项，如下图所示： 

 
图 116 备份恢复 

打开的统计数据恢复界面，如下图所示： 

 
图 117 选择备份压缩包 
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步骤二：单击“浏览”按钮，在弹出的选择路径窗口中选择要恢复的备份文件，

单击“恢复”按钮，等待系统提示恢复成功。 
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第五章 数据审核中的相关功能  

一、 如何查看数据上报情况？ 

通过“查看数据上报情况”功能，可以看见所有基层单位的上报情况。比如上报

状态、提交时间、联系电话、联系人、主管领导、审核信息等信息。在此界面中，可

以通过输入相关信息进行查询，也可以勾选相应的单位（可多选）将选中单位的上报

情况输出出来。如下图所示。 

 

图 118 查看数据上报情况界面 

点击“导出”可以将结果导出到 excel、另存为 PDF，还可以进行预览、打印等

操作。如下图所示。 

 

图 119 导出界面 
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二、 如何进行历史数据对比？ 

历史数据对比：通过对同一单位中同一报表进行本年度和上年度数据的对比，通

过此功能可以了解到本年度和上年度的数据差异 

历史数据对比步骤如下： 

单击菜单栏“报表填报”下的“历史数据对比”按钮，如下图所示。 

 
图 120 历史数据对比 

系统弹出如下界面，可以以下步骤来完成某个报表的历史数据对比： 

第一步：在左侧单位树中点选需要做历史数据对比的单位。 

第二步：在左侧的套表子表树中点选需要做历史数据对比的子表。 

完成上面两步之后，系统会在窗口的右边自动加载本年和上年的该子表，上方是

本年度的该子表，下方的是上年度的该子表，如图所示。 
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图 121 历史数据对比界面 

 

三、 如何进行分类汇总？ 

分类汇总：此功能可以通过用户对基层单位进行分类后，对各个分类中的基层单

位的报表按照该分类进行汇总。 

首先单击“报表配置”---“分类汇总”按钮，，可以看到左侧“添加党组织”、

“删除”和右侧的“增加党组织”、“删除党组织”按钮。如下图所示。 

 

图 129 分类汇总 

单击“添加党组织”按钮，会在按钮下方出现一栏需要手动输入汇总组织名称的
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地方，手动输入后按下回车键，即可保存名称，若再想对该汇总组织名称进行修改，

再次双击名称即可进入编辑状态。见下图。 

 
图 130 新增汇总组织 

添加了新的汇总组织并保存名称后，可以点击右侧的“增加党组织”或“删除党

组织”按钮来为新建的汇总组织添加或删除组织。此处点击“增加党组织”按钮，选

中需要加入该分类中的单位。见下图。 

 
图 131 增加党组织 

进入到报表填报界面，在 “分类汇总列表”中就可以看到新建立的分类和该分

类下的单位，如下图所示。 
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图 132 分类汇总列表 

然后选中新建立的汇总名称，用户就可以根据新建立的分类进行汇总。汇总的具

体操作步骤同普通汇总方式相同，具体步骤见第四章第 8小节所示。 
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第六章 技术支持与服务方式 

北大软件面向用户提供以下多种技术支持与服务方式： 

➢ 党内统计支持电话：400-012-1860 

➢ 党统支持 QQ群：159402323 

➢ 北大软件企业 QQ：800 048 345 

➢ 技术服务网站：北大软件官网(www.beidasoft.com)  

➢ 微信公众号：年度统计 

 

 

 

 


