
金财工程预算管理系统

[image: image271.jpg]Iaternet R 44

M 22 |mh Ins lEe lws |sa |

EREEENRHARFRELEE.
@ © v O i
. R -

SR

J BT A AR
b

BESP A
[ BEHEELEI 0

BER

B
-EEUEE, me “OELGS)
ERIEAIGE 1§ S BAE

BEREBIQ) BB @)
AR EE NS @)

Bl G





地方财政分析评价系统V3.0

培 训 手 册
版权所有：财政部
目录
1第1章 系统概述

1.1 概述
1
1.2 B/S
1
1.3 C/S
1
第2章 门户（信息发布）
1
2.1 概述
1
2.2 登录
1
2.3 待办事项
1
2.4 通知公告
1
2.5 分析展示
1
2.6 问题答疑
1
2.6.1 提问
1
2.6.2 修改
1
2.6.3 回答
1
2.6.4 查看详细问题
1
2.6.5 删除
1
2.7 修改密码
1
2.8 在线交流
1
2.8.1 全国交流
1
2.8.2 省内交流
1
2.8.3 私人交流
1
2.9 FTP登录
1
第3章 综合信息采集
1
3.1 综合信息采集流程
1
3.2 系统登录
1
3.3 修改密码
1
3.4 处室管理
1
3.5 用户管理
1
3.6 数据报送
1
3.6.1 任务管理
1
3.6.2 数据录入
1
3.6.3 批量导入
1
3.6.4 批量审核
1
3.6.5 任务跟踪
1
3.6.6 输出报表
1
3.6.7 数据分析
1
第4章 人员信息采集
1
4.1 人员信息采集流程
1
4.2 软件安装
1
4.2.1 安装Oracle数据库
1
4.2.2 业务库管理工具
1
4.2.3 网络版
1
4.2.4 单机版
1
4.3 省级用户操作
1
4.3.1 接收采集任务
1
4.3.2 创建数据库
1
4.3.3 下载注册文件
1
4.3.4 接收注册文件
1
4.3.5 编译无效数据对象
1
4.3.6 调整行政区划单位
1
4.3.7 行政区划调动
1
4.3.8 调整本级行政事业单位
1
4.3.9 下发省本级和市级文件
1
4.3.10 分派市级任务
1
4.3.11 上传市级注册文件
1
4.3.12 跟踪市级人员采集进度
1
4.3.13 接收市级上报数据
1
4.3.14 审核数据
1
4.3.15 检查重复人员
1
4.3.16 修改数据
1
4.3.17 数据查询
1
4.3.18 生成上报中央文件
1
4.3.19 上报任务和文件
1
4.4 市级用户操作
1
4.4.1 接收采集任务
1
4.4.2 创建2013年数据库
1
4.4.3 下载省级下发注册文件
1
4.4.4 接收省级下发注册文件
1
4.4.5 调整市本级行政事业单位
1
4.4.6 人员调动
1
4.4.7 下发市本级和县级注册文件
1
4.4.8 分派县级任务
1
4.4.9 上传县级注册文件
1
4.4.10 跟踪县级人员采集进度
1
4.4.11 接收县级上报数据
1
4.4.12 审核数据
1
4.4.13 检查重复人员
1
4.4.14 查询数据
1
4.4.15 生成上报省级文件
1
4.4.16 上报任务和文件
1
4.5 县级用户操作
1
4.5.1 接收采集任务
1
4.5.2 创建2013年数据库
1
4.5.3 下载市级下发注册文件
1
4.5.4 接收市级下发注册文件
1
4.5.5 调整行政事业单位
1
4.5.6 人员调动
1
4.5.7 下发县本级和乡镇注册文件
1
4.5.8 接收县本级和乡镇上报数据
1
4.5.9 审核数据
1
4.5.10 检查重复人员
1
4.5.11 查询分析
1
4.5.12 生成上报市级文件
1
4.5.13 上报任务和文件
1
4.6 乡镇和行政事业单位操作
1
4.6.1 创建2013年数据库
1
4.6.2 接收上级下发注册文件
1
4.6.3 调整单位
1
4.6.4 下发下级数据
1
4.6.5 数据处理
1
4.6.6 接收下级上报文件
1
4.6.7 审核数据
1
4.6.8 检查重复人员
1
4.6.9 查询分析
1
4.6.10 生成上报文件
1
4.6.11 其他功能
1
第5章 2013年人员信息填报总结
1
5.1 省级及计划单列市操作
1
5.2 市级单机版操作
1
5.3 县级单机版操作
1
5.4 乡镇和行政事业单位操作
1
5.5 更新人员支出分类
1
5.6 网络版操作流程
1
5.7 单机版操作流程
1



第1章  系统概述
1.1 概述

地方财政分析评价系统是基于贯彻《关于切实缓解县乡财政困难的意见》，将强化公共财政管理，提高财政资金使用的计划性和可监督性，实现全面预算管理，及时、准确收集各地各级财政部门和各行政事业单位的综合信息，并进行分析和监管，为决策提供支持为目标。同时实现财政综合管理的科学化、规范化，促进财政信息化建设的一套系统。根据业务和财政管理需要，地方评价系统分为：BS版和CS版。
1.2 B/S

地方财政分析评价系统的BS主要包括门户（信息发布）、人员信息采集、综合信息采集和决策分析几部分。对于BS软件，用户不需要安装软件，通过Microsoft Internet Explorer直接访问即可。
1.3 C/S
地方财政分析评价系统的CS主要业务库管理工具、网络版和单机版。一般用于数据量比较大，需要预算单位填报的业务系统。对于C/S系统，用户必须安装软件才可以使用。
第2章  门户（信息发布）
2.1 概述
地方财政分析评价系统门户（信息发布）主要用于发布通知公告、提醒待办事项、提供在线答疑和在线交流、登录其他系统。

2.2 登录
1、打开Internet Explorer，选择“工具”下的“Internet选项”，选择〖安全〗标签页的〖可信站点〗，将http://10.131.254.107添加到可信站点，选择【关闭按钮】，关掉Internet Explorer。

注意事项：Internet Explorer版本推荐使用Internet Explorer 8。
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图 2‑1 可信站点

2、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，然后回车，出现如图 2‑2所示的登录界面。
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图 2‑2 登录界面

3、在〖用户名〗输入框中录入登录用户名，在〖密码〗输入框中录入888888，选择【确定】按钮。出现图 2‑3所示的窗口。
注意事项：

（1）默认用户名共分为三类：

· 人员信息采集默认用户名为：行政区划编码，如64、6401、640101；

· 综合信息采集经办人默认用户名为:行政区划编码_1，如64_1、6401_1、640101_1；

· 综合信息采集审核人默认用户名为：行政区划编码_2，如64_2、6401_2、640101_2。
（2）省级为2位编码；市级为4位编码；县级为6位编码。

（3）默认密码为888888。进入系统后，一定要修改密码。
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图 2‑3 门户（信息发布）
图中分成6个区域，分别是系统选择、待办事项、分析展示、通知公告、问题答疑和在线交流。

〖系统选择〗区：点击相应的按钮，可以直接进入选择的业务系统。
〖待办事项〗区：显示当前登录用户需要紧急处理的事项。双击待办事项记录可以直接进入数据采集系统。

〖分析展示〗区：显示当前登录用户可以查看的数据分析信息。选择“点击查看”，可以直接查看当前分析展示的内容。

〖通知公告〗区：显示当前登录用户可以查看的通知公告信息。双击公告记录可以直接查看详细内容。

〖问题答疑〗区：显示当前登录用户可以查看的问题答疑信息，也可以直接进行问题咨询。选择更多可直接进入问题答疑系统。
〖在线交流〗区：为用户提供的能够进行线交流工具。点击后进入在线交流窗口。

2.3 待办事项

用户登录成功后，如果有与当前登录用户有关的任务，程序提供任务提醒功能。程序共有两处任务提醒，一个是门户（信息发布）窗口的待办事项，如图 2‑4所示；一个是登录到任意数据采集系统主界面，如图 2‑5。双击任务提醒信息可以直接进入任务处理窗口。
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图 2‑4 任务提醒1
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图 2‑5 任务提醒2

2.4 通知公告

在图 2‑3通知公告区双击通知公告记录，如《2013年财政供给单位人员信息填报说明》，就可以查看详细内容，如图 2‑6所示。
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图 2‑6 通知公告

2.5 分析展示

在图 2‑3分析展示区，选择要查看的分析，点击分析名称后的“点击查看”链接，即可查看该分析展示的内容。如图1-7所示。
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图 2‑7分析展示1
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图 2‑8分析展示2
2.6 问题答疑

问题答疑区显示可以查看问题答疑结果，也可以用来提问新的问题。如图 2‑9所示。
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图 2‑9  问题答疑
1、点击分类前的“[image: image9.bmp]”按钮，可以展开该问题分类下最新三个问题，如图 2‑10。
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图 2‑10 问题答疑
2、选择“点击查看”功能，可以查看当前问题的详细。如图 2‑11所示。
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图 2‑11查看问题详情

3、选择图 2‑10问题分类后的“更多”功能，进入问题浏览和答疑窗口。在窗口左侧可以选择问题分类，右侧窗口即可显示该问题分类下的所有问题。用户可以在窗口上侧录入查询条件，查找问题。如图 2‑12所示。

[image: image12.png]Q mzwﬁﬁﬁwmﬁﬁ SRR PERAHLR

2O, [Py
e RER R @ B
EMEESEARES B e s
TR 1A FEOSE R
@%}%M - iy 1O MREAREARER R TR R4 7 SRR LA R, SERTRRAE. B, TESRE, Tk
B ERARE 2 [ MRERASEARES - BERTOEER? FOLEAR TS SRR, SEAS S, SARREISTALE, RS Sl
ﬁ F]E";:jg 3 [ Mmds e A RS R0 R PRI THEL LIPS SH IR, BRTANEIAR (510
D [EBSEIE
D UEEE
m I Bl
<|mh am | oM@ BFELHER
< m I >





图 2‑12 问题答疑窗口

提问

在图 2‑12问题答疑窗口，选择右侧窗口的【提问】按钮，出现提问窗口，如图 2‑13。用户选择问题类型，录入标题和内容后，选择【保存】按钮，即可提交该问题。如图 2‑14所示。
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图 2‑13 提问
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图 2‑14 提问2

修改

在图 2‑14窗口，在右侧窗口勾选要进行修改的问题，选择【修改】按钮，如图 2‑15进入修改问题窗口。修改后，保存即可。
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图 2‑15 修改提问1

注意事项：问题在未回答之前，允许自己修改自己提的问题。

回答

在图 2‑14的右侧窗口勾选要进行回答的问题记录，选择【回答】按钮，进入回答问题窗口。
注意事项：回答功能仅对中央开放，地方用户只能提问，不可回答。
查看详细问题
在图 2‑14右侧窗口选择问题记录，选择【查看详细】按钮，如图 2‑16就可以查看详细信息。
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图 2‑16 查看详情1

删除

在图 2‑14右侧窗口勾选要删除的问题，选择【删除】按钮，如图 2‑17所示，就可以删除问题。
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图 2‑17 删除

注意事项：只可以删除还没有回答的自己的提问记录。
2.7 修改密码

选择图 2‑3右上角的【修改密码】功能，可以对当前登录用户的密码进行修改操作。如图 2‑18。
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图 2‑18 修改密码
2.8 在线交流
在图 2‑3中，选择在线交流图标，如图 2‑19所示。
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图 2‑19 在线交流
全国交流
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图 2‑20 全国交流
全国交流用户为财政部，主要用于财政部向所有用户发送通知通告或者其他需要告知地方的信息。地方用户登录各个业务组后就可以看到信息。
省内交流
省内交流用户为各省（自治区、直辖市）的系统管理员，主要用于向本省用户发送通知通告或者其他需要告知的信息。省内用户登录各个业务组下的省份后就可以看到信息。
私人交流

私人交流用于用户之间的沟通。
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图 2‑21对话
2.9 FTP登录
在图 2‑3中选择【FTP登录】标签，程序自动链接到地方可以访问的ftp服务器。

第3章  综合信息采集

3.1 综合信息采集流程
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图 3‑1 综合信息采集流程

3.2 系统登录
1、在图 2‑3的系统选择区，点击【综合信息采集】标签，系统将进入综合信息采集系统中，如图 3‑2所示。使用方框内的下拉菜单，可以选择不同的采集任务。
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图 3‑2 综合信息采集
3.3 修改密码

选择图 2‑3右上角的【修改密码】功能，可以对当前登录用户的密码进行修改操作。
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图 3‑3 修改密码
3.4 处室管理

选择“系统设置”菜单下的“单位处室管理”，选择要添加处室的单位。如图 3‑4所示。
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图 3‑4 单位处室管理

点击【新增】按钮，出现新建处室的提示，选择“是”，进入新建处室窗口，录入处室编码和处室名称后，点击【确定】按钮。
3.5 用户管理

选择“系统设置”菜单下的“单位用户管理”，选择要设置的单位名称，在单位用户列表中出现该单位下的默认用户。如下图2-33所示。
[image: image26.jpg]®FE 2z R v ETED

RrEE <« AP =
BT R RPERE wEr 18l TREAX @
A —
O L4201 18R H

@[] [[42021&Fm. 4200002
[0 L [4203 1 HE/

@ [ L [42072h
O L4208 T/
O L4200 /@

O L (4210

@ [0 L4211 18R

O La4212]gFH

O L4213 EM

O [4228] @it SepEpEE A
01 (4200 B EHTHESR





图 3‑5 单位用户管理

1、点击【新增】按钮，出现新建用户窗口，将新增用户信息录入后，点击【确定】按钮。即可新增用户。

2、在单位用户列表中选择已存在用户，点击【修改】按钮，出现修改用户的提示，选择“是”，进入编辑用户窗口，修改当前用户的相关信息后，点击【确定】按钮，如图2-36所示。
3、在单位用户列表中，选定已存在的用户，点击【删除】按钮，即可删除选定用户信息。

4、在单位用户列表中，选定已存在用户，点击【重置密码】，将选定用户的密码进行重置。

3.6 数据报送

任务管理

3.6.1.1 任务接收
1、在图 2‑3所示的窗口中，选择〖待办事项〗下的采集任务或者选择〖系统选择区〗的【综合信息采集】，进入到综合信息采集系统，如图 3‑6所示。
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图 3‑6 数据采集-任务接收
2、选择【任务接收】按钮，接收中央下发的综合信息采集任务。

3.6.1.2 下载上级的附件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用经办人身份登录到综合信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“任务管理”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖文件列表〗图标，出现图 3‑8所示的文件列表窗口。
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图 3‑7 下发附件
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图 3‑8 文件列表

3、勾选要下载的文件，选择【下载】按钮，出现图 3‑9 文件下载所示的窗口。
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图 3‑9 文件下载

4、选择【保存】按钮，出现图 3‑10 另存为所示的窗口。设置文件保存的路径，然后选择【保存】按钮，程序开始下载。下载完成后，选择【关闭】按钮。
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图 3‑10 另存为

3.6.1.3 下级任务分派
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，经办人用户登录到综合信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“任务管理”，在右边窗口中选择【下级任务分派】，出现图 3‑11所示的窗口。

3、选择〖点击按钮选择任务执行人〗右边的按钮，选择需要下发任务的单位。如图 3‑12所示。如果下发任务的同时需要给单位附带文件，则点击【选择文件】按钮进行附件的添加。
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图 3‑11新增任务
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图 3‑12单位选择

4、在需要分派任务的单位前打勾，选择【选择】按钮，程序退回到图 3‑11窗口。

5、选择【确定】按钮。

3.6.1.4 添加下发件
给下级分派任务的同时可以给任务执行单位添加附件（具体操作参见3.6.1.3），也可以在任务下达后添加附件。
1、选择“数据报送”菜单下的“任务管理”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖添加〗按钮，出现图 3‑13所示的添加附件列表窗口。
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图 3‑13 添加附件

2、选择【添加】按钮，出现图 3‑14所示的窗口。
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图 3‑14 添加附件2
4、选择【浏览…】按钮，出现图 3‑15所示的选择加载文件窗口。找到需要上传的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到图 3‑14窗口。
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图 3‑15 选择要加载的文件

5、选择【确定】按钮，程序开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。
3.6.1.5 上报附件

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用经办人身份登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“任务管理”，在右边窗口中选择〖上报附件〗列的〖添加〗按钮，出现所示的附件列表窗口。
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图 3‑16任务上报-添加附件

3、选择【添加】按钮，出现图 3‑17所示的窗口。
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图 3‑17添加附件2
4、选择【选择文件】按钮，出现图 3‑18的选择加载文件窗口。找到需要上传的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到上一个窗口。
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图 3‑18 选择要加载的文件

5、选择【确定】按钮，程序开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。

3.6.1.6 开始审核
开始审核是指对下级上报的任务进行审核。上级应该在“数据录入”中对下级数据进行审核确认以后，才可以在“任务管理”中，对下级上报的任务进行审核通过操作。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用经办人身份登录到数据采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“任务管理”，在左边窗口选择要处理的任务，在右边窗口中勾选要处理的任务，选择【审核通过】按钮。任务审核通过后，状态更新为“结束”。对于下级上报的任务如果存在问题的，可以选择【退回】按钮将任务退回下级，进一步修改。如图 3‑19所示。

[image: image40.png]HERE

RARE -

2013FMAMBIRE

> IhagsEe

vvvyvyv vl

EEERA
HEBSA
HEwE
SRR
witiiR=
BaRSHT

CRRIEASR O EEiEE

e A EEARA HERS
oSSR Wi TEEHEAE e
O s
EE A
(6401042 R 20135 S (640104455 R

LErist]
2013-11-10

AEEHEA
[640138R) 17

AES IR iE
2014-1207

LErist]

20,

i

20EHTTMBIRE R XL E]

AES IR iE
2014-0207

i

=i

=i




图 3‑19 审核通过

3.6.1.7 审核通过
审核通过是指审核人对本级经办人提交的数据进行审核，确认无误后，审核通过本级经办人填报的数据。
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用审核人身份登录到综合信息采集系统。
2、审核人进入“数据录入”功能，【接收】经办人提交的数据，确认没有问题后，选择【审核通过】按钮，确认审核通过。如果经办人提交的数据存在问题，则选择【审核不通过】按钮，将任务退回给经办人。
任务上报

当本级经办人以及下级上报的任务都通过审核后，审核人需要向上级进行任务上报。
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用审核人身份登录到综合信息采集系统。
2、审核人进入“数据报送”菜单下的“任务管理”，选择【全部审核】功能，对本级数据以及下级上报数据进行全部审核，然后选择【任务上报】，程序提示‘上报成功’，随后本单位的任务状态就变成了“审核”。

3、非末级单位，只有当下级所有任务都结束后，才能将自己的任务上报给上级。
数据录入

选择“数据报送”菜单下的“数据录入”，在中间窗口〖采集表选择〗中选择需要填报的报表，然后在〖单位选择列表〗中选择要填报数据的末级单位，在右边窗口的〖数据区〗中即可填报该报表的数据。

3.6.1.8 在线填报
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图 3‑20 数据录入
1、在数据区录入数据后，点击【保存】按钮，系统就会提示保存成功，将录入的数据保存到数据库中。

2、当表数据录入结束后，可点击【数据审核】按钮，对报表数据进行审核；

3、当表数据审核没有问题后，可点击【提交审核】按钮，将数据提交给审核人查看；
3.6.1.9 Excel导入

数据录入，也可以选择使用上级下发的Excel模板进行，将数据录入到上级下发的模板之后，通过【导入】功能，将Excel模板的数据导入到系统中。Excel模板的命名规则是“单位行政区划编码_某某模板.xls”。

1、点击【导入】功能按钮，出现图 3‑21所示的导入Excel文件选择窗口。
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图 3‑21 Excel导入

2、点击【浏览】按钮，出现图 3‑22所示的选择加载文件窗口。找到需要导入的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到上级窗口。
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图 3‑22 选择要导入的文件

3、选择【上传】按钮，Excel模版开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。如图 3‑23所示。
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图 3‑23 导入结果提示
批量导入

3.6.1.10 导出模板
选择“数据报送”菜单下的“批量导入”，在左边窗口中选择任务，在中间窗口〖单位列表选择〗中选择需要导出报表模板的单位，然后选择【导出模板】按钮，出现导出模版窗口。如图 3‑24所示。

[image: image45.png]SibER

EEEEEEEEEEEEE

P
65 201 3HRIRERIEE 115
65000_201 S HSTIRIRBIFARIS XIS
6501_20SFHATRIRIFRL 115
6502 201 FHATRIRIFIRL 115
6521 20ISFHATRIMIFRL 115
6522 20SFHATRIRIFRL 115
6523 20 FHATIIFRL 115
6527 20 SFHATRIRIRRL 115
6525 20SFHATRIMIFRL 115
6529 20SFHATRIMIFRL 115
6530 201 FH AR 115
6531 20LSFHATRIMIFRAL 115

vz ) ( RmH

[=[=]5]x]





图 3‑24 导出模版
1、勾选要导出的模板，点击【确定】按钮，进入文件下载。如图 3‑25所示。
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图 3‑25 文件下载
2、点击【保存】按钮，进入文件保存界面，找到目的路径后，点击【保存】即可。如图 3‑26。
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图 3‑26 文件保存
3.6.1.11 批量导入
选择“数据报送”菜单下的“批量导入”，在左边窗口中选择任务，然后选择【批量导入】按钮，出添加导入文件窗口。如图 3‑27所示。
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图 3‑27 添加导入文件1

1、点击【添加】按钮，进入文件选择窗口，打开要导入的Excel文件。可重复使用【添加附件】功能，选择多个导入数据。对于不需要的文件，也可使用【删除】功能去除。如图 3‑28所示。
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图 3‑28 添加导入文件2

2、点击【上传】按钮，系统就会将选择的文件导入。导入的详细信息和日志，显示在窗口中。用户可以根据信息进行下一步操作。如图 3‑29所示。
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图 3‑29 导入日志
批量审核

经办人录入数据后，可以对各单位数据进行批量审核.选择“数据报送”下的“批量审核”。如图 3‑30所示。
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图 3‑30 批量审核

1、在单位选择列表中勾选要进行批量审核的单位。

2、点击【批量审核】按钮，系统将进行审核，审核结果显示在窗口右侧的空白处。用户可根据审核结果对数据进行修改或者提交数据给审核人。
任务跟踪

任务跟踪，用来查询任务的进度情况。

选择“数据报送”→“任务跟踪”菜单，选择“任务进度汇总表”可以查看全国各省市任务进度的总体情况。选择“任务进度明细表”可以查看本级区划及下级的任务执行的进度明细情况。如图 3‑31所示。
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图 3‑31任务跟踪

输出报表

用于查询、导出录入表录入的数据。如图 3‑32所示。
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图 3‑32输出报表

1、在报表导航中，选择要查询的报表。

2、选择【当前页】、【指定页】、【整套报表】按钮，来选择要查询当前页、指定报表页还是整套报表。在弹出的指定报表运行条件窗口，选择查询条件。如图 3‑33所示。
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图 3‑33运行条件
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图 3‑34条件取值

3、在条件取值窗口中选择报表查询条件的取值，点击【确定】返回上个窗口，确定后即可按照选定的条件进行报表查询。

4、查询结果出来后，可以使用【报表导出】功能将查询结果导出到excel文件或html文件。可以使用【打印预览】功能，进行打印预览查看。

数据分析
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图 3‑35 数据分析

第4章  人员信息采集

4.1 人员信息采集流程
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图 4‑1 人员信息采集流程
4.2 软件安装
为了保证软件的正常使用，用户必须提供基本的网络、硬件和软件环境。软件环境包括操作系统和数据库。数据库是指ORACLE数据库。这里介绍的数据库的安装仅为后面软件的使用服务，用户如需深入了解数据库的管理，请参考相关书籍。
4.2.1 安装Oracle数据库
系统环境
1．操作系统：windows、unix、linux均可。对于安装的oracle版本必须与操作系统相匹配。
2．数据库：Oracle 9.2.0.7.0、Oracle 10.2.0.4.0或者Oracle 11.1.0.7.0。
3．数据库安装字符集（NLS_CHARACTERSET）：ZHS16GBK、AL16UTF16 NCHAR

数据库安装
本文以安装oracle 9i为例进行说明。
1．将Oracle9i（9.2.0.1）光盘放入光盘驱动器；
2．双击桌面上〖我的电脑〗图标，然后再双击光驱图标[image: image58.jpg]


。 
3．进入〖文件定位〗对话框，设置Oracle9i（9.2.0.1）目标的名称和安装的路径；
4．进入〖语言选择〗，我们选择〖简体中文〗； 
5．进入〖安装类型〗界面，选择〖企业版〗单选按钮；
6．进入〖Oracle MTS Recovery Service 配置〗设置默认的端口号；
7．进入〖数据库标识〗，设置全局数据库名和SID； 
8．进入〖数据库文件位置〗，使用系统提供的默认位置；
9．进入〖数据库字符集〗界面，使用系统提供的缺省值；
10．进入〖摘要〗，检查安装Oracle中的一些信息；
11．进入〖安装〗界面，显示程序的安装进度；
12．安装进度结束，进行网络配置、数据库的创建、代理配置和Http服务等设置；
13．创建数据库；
14．更改数据库系统管理员的口令，进行必要的安全设置。
数据库启动
Oracle数据库安装完成后，一般是自动启动数据库实例、监听服务。但是某些异常情况下比如数据库异常或者设置成手工启动方式，那么在数据库服务器启动后，需要手动去启动数据库服务，否则数据库不能正常使用。本文以启动Oracle 9i数据库为例进行说明。
1、单击【开始】—〉【设置】—〉【控制面板】，显示如图 4‑2所示：
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图 4‑2  数据库启动（1）
2、双击〖管理工具〗，显示如图 4‑3所示：
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图 4‑3  数据库启动（2）
3、双击〖服务〗之后，通过拉动右边的上下滚动条，可以看到Oracle9i的相关服务。装完数据库服务器之后，Oracle9i最重要的一些服务是设置成自动启动的，而且对于服务器来说强烈推荐使用这种默认的启动方式。打开〖服务〗之后，界面显示如图 4‑4所示：
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图 4‑4  数据库启动（3）
在图 4‑4中，看到很多关于Oracle的服务，对于一个Oracle数据库应用服务器来说，下面这些服务是必须启动的，否则数据库服务器不能正常工作：（1）OracleServiceXXX；（2）OracleOraHome92TNSListener；（3）OracleOraHome92HTTPServer。其他的服务备选（关于详细的说明，请参考Oracle相关书籍）。
4、在启动一个Oracle服务时，首先用鼠标选中，然后点击鼠标右键，弹出菜单选择“启动”，即可启动一个Oracle服务。如下图 4‑5所示：
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图 4‑5  数据库启动（4）
启动完成后，图 4‑5中的状态自动标记为：已启动。我们也可以把服务的启动状态设置成自动启动。设置完成后，如果重新启动计算机，则自动启动服务，不需人工干预。

Oracle升级
参考oracle 相关书籍。升级后的oracle版本为Oracle 9.2.0.7.0、Oracle 10.2.0.4.0或者Oracle 11.1.0.7.0。
创建表空间
创建表空间就是在Oracle EnterPrise Manager Console平台中创建数据库所需要的表空间，本文以oracle 9i中创建表空间为例进行说明。
1、单击【开始】—〉【程序】—〉【Oracle】—〉【Enterprise Manager Console】，显示如图 4‑6所示：
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图 4‑6  登录（1）
2、在图 4‑6中，单击【确定】按钮，系统显示如图 4‑7所示：
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图 4‑7  登录（2）
3、在图 4‑7中，依次展开前面的加号〖+〗，直至看到创建的全局数据库名（以DFCZ为例）。如下所示：
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图 4‑8  登录（3）
4、单击DFCZ，出现一个登录界面，输入具有DBA权限的用户名和口令（以system用户为例）。如下所示：
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图 4‑9  登录（4）
用户名、口令输入后，单击【确定】按钮，即可进入DFCZ，如图 4‑10所示：
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图 4‑10  登录（5）
5、依次展开〖存储〗前面的〖+〗号，然后选中〖表空间〗，点击鼠标右键，选中“创建”，系统显示界面如下所示：
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图 4‑11  创建表空间（1）
在右边弹出窗口中的文本框中输入表空间的名字〖FBMASTER〗,然后在〖大小〗栏输入合适的大小（这里输入50M），然后单击【创建】按钮，表空间创建完毕。
为了防止在使用过程中数据量增加导致数据库崩溃，在表空间创建完成后，我们需要设置存储空间自动增长模式。展开表空间〖FBMASTER〗下的数据文件，如下所示（蓝色显示部分）：
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图 4‑12  创建表空间（2）
6、在上图右边窗口中，单击〖存储〗TAB页，将〖数据文件己满后自动扩展(AUTOEXTEND)〗单选框打上“√”标记，然后输入增量值5MB，最后点击【应用】按钮，表空间创建完毕。
7、以同样的方法创建其它表空间，如：DFCZ。
	表空间名
	大小
	自动扩展
	描述

	FBMASTER
	50MB
	5MB
	主数据库

	DFCZ
	500MB
	500MB
	人员信息库


4.2.2 业务库管理工具
业务库管理工具可以用来创建、管理、复制、结转数据库。安装过程比较简单，只需要按照提示进行操作即可。
说明：只有在使用网络版的情况下才需要安装业务库管理工具。
4.2.3 网络版
网络版软件的安装比较简单，按照软件的提示，一步一步操作即可。
4.2.4 单机版
单机版的安装过程比较简单，只需要按照提示进行操作即可。
4.3 省级用户操作
接收采集任务

登录

打开IE在地址栏输入访问地址，登录后在系统选择区选择【人员信息采集】，如图 4‑13所示。
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图 4‑13 数据采集

修改密码
选择图 2‑3右上角的【修改密码】功能，可以对当前登录用户的密码进行修改操作。如图 2‑18。也可以登录到系统后，选择“权限管理”→“用户角色管理”→“密码管理”修改密码。
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图 4‑14 修改密码
处室管理
处理管理用来维护单位的处室信息。
登录人员信息采集系统后，选择“权限管理”→“处室管理”，如图 4‑15所示。
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图 4‑15 处室管理
用户管理
用来修改下级用户的处室、职位、联系方式等信息，并能重置下级单位密码。
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图 4‑16 用户管理

开始任务

在图 2‑3所示的窗口中，选择〖待办事项〗下的采集任务或者选择〖系统选择区〗的【人员信息采集】，进入到如图 4‑17所示的人员信息采集系统。
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图 4‑17 数据采集-报送任务

选择【开始】按钮，接收中央下发的人员信息采集任务。

创建数据库
从业务库管理工具3.0中选择〖创建新库〗标签页，录入数据库英文名称，数据库中文名称，登录口令，选择〖默认表空间，〖临时表空间〗，选择〖应用系统〗，选择好〖业务年度〗。点击【创建空库】按钮，如图 4‑18所示。
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图 4‑18 创建新库
创建空库成功后会提示创建成功对话框，如图 4‑19所示。
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图 4‑19提示信息
并且从〖库信息浏览〗标签页可以看到新建的数据库，如图 4‑20所示。
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图 4‑20 库信息浏览
下载注册文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖文件列表〗图标，出现下图所示的文件列表窗口。
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图 4‑21下发附件
3、选择下发的附件记录，选择【下载】按钮。
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图 4‑22 文件下载

4、选择【保存】按钮，出现图 4‑23所示的窗口。设置文件保存的路径，然后选择【保存】按钮，程序开始下载。下载完成后，选择【关闭】按钮。下载的此文件即为该省的注册文件。
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图 4‑23另存为

接收注册文件

打开地方财政分析评价系统3.0网络版，如图 4‑24所示。
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图 4‑24程序主界面
1、选择【数据统计】，系统弹如图 4‑25所示登录对话框，在〖数据库〗下拉列表中选择新建的2013年数据库。
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图 4‑25登录
2、点击【确定】按钮进入系统，弹出行政区选择对话框，如图 4‑26 所示，通过下拉列表选择建立的空库的行政区划，点击【确定】按钮。在图 4‑27所示的菜单中选择“接收上级”菜单项。系统弹出接收上级下发数据对话框，如图 4‑28所示。
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图 4‑26选择行政区划
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图 4‑27接收上级
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图 4‑28接收上级下发数据
3、选择〖接收文件路径〗旁边的按钮，找到下发的2013年注册数据，如图 4‑29所示。然后点击【接收上级】按钮，如图 4‑30所示。
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图 4‑29选择文件1
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图 4‑30选择文件2
编译无效数据对象

接收完2013年注册文件后，打开业务库管理工具3.0，在〖管理现有库〗标签页面中，选择新建的2013年数据库，点击【编译失效对象】按钮，如图 4‑31所示。
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图 4‑31 编译失效对象
调整行政区划单位

如果业务年度内行政区划有调整时，请及时调整软件中的行政区划信息。中央负责调整省、市、县（区）行政区划，省（自治区、直辖市、）和计划单列市负责调整乡镇行政区划。

1．进入系统管理系统，选择“单位信息”下的“行政区划”子菜单，如下图所示，

图 4‑32  系统信息

2、在此窗口中就可以完成行政区划的添加、删除和修改。
行政区划调动
按行政区划调动时，只能在同级之间调动。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中不存在，则在调入行政区划中自动增加单位。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，并且都是末级单位时，则在调入行政区划单位中直接插入人员记录。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，但在调入区划中为非末级单位时，无法调动。
1、在〖调动选项〗中选择〖按行政区划调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区与调入行政区（调入和调出的行政区划必须是同一级行政区划，但不能是同一个行政区划）；
[image: image89.png]B i
© SRR || REA
[ =l |
£
[ I =
- iBpER
[ B EE] T Er=
o [0 ) = o= ==
101 [o1lAK
101002 toi0021 Ak
131 [1311Eh
151002 a0l RS
15t Us1igEE
151002 15100248585
() Kif ]





图 4‑33 行政区划调动
3、如果两个行政区划下调出单位编码与调入单位编码相同，系统会提示‘调出行政区划下存在和调入行政划划里单位编码相同的单位，单击【确定】进入单位导出窗口。如果人员调入到相对应的单位中单击【继续】，否则单击【关闭】调整相应单位编码。
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图 4‑34 提示
4、两个行政划划下调出单位编码与调入单位编码不相同直接单击【调动】按钮。
注：1、按行政区划调动时，单位信息只有行政区划发生变化，其它没有任何变化。
2、按行政区划调动时，人员状态不改变。
3、调人员序号自动调整为末位序号。
调整本级行政事业单位
增加（修改）单位

进入系统管理系统，选择“单位信息”下的“单位设置”子菜单，如图 4‑35所示的窗口，在此窗口中可以完成单位的添加、修改操作。
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图 4‑35单位
单位调整
为了方便操作，可以对部门或单位进行剪切和粘贴，用于改变单位的隶属关系，这个操作类似于文件的剪切和粘贴。

1、在〖单位浏览〗中选择你要剪切的单位；

2、在选中的单位上点击右键,选择“剪切”，如图 4‑36所示：
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图 4‑36单位的剪切

3、根据单位的隶属关系选择要粘贴到的单位，点击右键选择“粘贴”，如图 4‑37所示：
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图 4‑37 单位的粘贴
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图 4‑38 调整编码
4、在出现的图 4‑38后输入单位的新编码；

5、点击工具栏上的【保存】按钮。

注：有数据的单位也可以进行单位的剪切和粘贴操而不影响原有数据。
单位调动
1、在〖调动选项〗中选择〖按单位调动〗，如图3-108；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位）；
3、单击【调动】按钮。
注：1、按单位调动时，人员信息只有单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、按单位调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果仅仅是单位编码发生变化，则不要使用单位调动功能，直接修改单位编码。
人员调动
1、在〖调动选项〗中选择〖人员调动〗如图3-108；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位），在〖调动来源〗中选择要调出的人员；
3、单击【调动】按钮。
注：1、人员调动时，只有调动人员的行政区划和单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、人员调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果调入单位中已经存在该人员（身份证号码已经存在），则保留调入单位的人员记录。
下发省本级和市级文件
下发下级基础信息数据。从“数据传送”菜单中选择“下发下级”子菜单，出现图 4‑39下达单位数据所示的窗口。窗口左边是以树型结构显示的〖单位列表〗，右边是〖下发数据信息设置〗。
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图 4‑39 下发下级
注：1、如果用户同时选择一个部门和其多个下级单位，则程序自动生成一个部门和其多个下级单位下发数据文件。
2、生成的下发文件格式为：D[行政区划编码]单位编码^单位名称.2013CAS。

分派市级任务

省级用户需要给省本级以及市级分派任务，市级需要给市本级和县级分派任务。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，省级登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择【任务下达】，出现图 4‑40所示的窗口。

3、选择〖点击按钮选择任务执行人〗右边的按钮，选择需要下发任务的单位。如图 4‑41。
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图 4‑40 新增任务
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图 4‑41 单位选择

4、在需要分派任务的单位前打勾，选择【选择】按钮，程序退回到图 4‑40窗口。

5、选择【确定】按钮。

上传市级注册文件

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖下发文件〗按钮，出现图 4‑42所示的附件列表窗口。
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图 4‑42 任务上报-添加附件

3、选择【浏览】按钮，找到需要上传的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到上一窗口。
4、选择【确定】按钮，程序开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。
跟踪市级人员采集进度
任务查询用来查询人员信息采集的进度。

打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录后选择左侧的【人员采集进度】，打开采集进度跟踪界面，如图 4‑43。
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图 4‑43 任务跟踪
接收市级上报数据
接收市级任务
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，选择待处理任务，在右侧窗口中，将显示市级上报的任务，如果确定市级上报任务没有问题，则点击【审核通过】按钮，如果有异议，可以点击【退回】按钮，如点击【退回】按钮，则该任务节点将退回到该市。
下载市级上报文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖上报附件〗列的〖文件列表〗图标，在弹出的文件列表中选择要下载的市级文件。
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图 4‑44 下发附件
4、选择【保存】按钮，出现图 4‑45所示的窗口。设置文件保存的路径，然后选择【保存】按钮，程序开始下载。下载完成后，选择【关闭】按钮。下载的此文件即为该市的上报文件。
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图 4‑45 另存为

接收省本级和市级上报文件
财政部门接收下级财政或本级上报的数据。
1、单击【数据传送】功能组的【接收上报数据】项，程序出现图 4‑46所示的窗口。
[image: image102.jpg]GBI

BRTHENE |

R HRTIE :

[F:\Wocunents and Settings\renge\BEN =i
EEREE AT b i

1 SiE e Bl HRYAES I





图 4‑46 选择目录
2、单击〖接收文件路径〗右边的…查找上报数据文件存放目录，出现图 4‑47窗口，选择上报文件所在目录，单击【确定】按钮；
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图 4‑47 选择文件夹
3、在左边窗口里显示上报的单位列表，从中选择要接收的单位，如图 4‑48所示；
4、点击【开始】按钮，系统开始接收数据；
5、数据接收成功后，系统出现提示‘数据接收成功’，接收单位数据操作完成。
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图 4‑48 提示
审核数据
单位层次整理
单位层次整理用来纠正因单位层次不正确而导致单位显示不正确。
1、选择“系统设置”菜单下的“单位层次整理”子菜单，出现图 4‑49所示的窗口；
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图 4‑49 单位层次整理
2、单位层次整理完成后，程序提示‘单位层次关系整理成功’，选择【确定】按钮退出窗口。
单位审核状态设置
网络版接收单位上报数据后，程序默认不进行审核。如果没有设置单位审核状态，也没有修改单位数据时，程序每次都显示上一次审核结果。建议将数据上报给上级单位之前，将所有单位的审核状态进行重置，然后再进行数据审核。
1、选择“系统设置”菜单下的“单位审核状态设置”子菜单。
2、系统将弹出如图 4‑50所示的单位列表，从单位列表中选择需要重置状态的单位，选择【单位审核重新设置】按钮进行状态重置。
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图 4‑50 选择单位
数据审核
按照定义的审核对单位数据进行审核。选择“数据处理”下的“信息综合处理”子菜单，出现图 4‑51错误！未找到引用源。所示的窗口，单击窗口右下方的【数据审核】标签页，系统弹出‘是否对**单位进行审核’，点击【是】按钮表示对数据进行数据审核（点击【否】按钮表示不审核）。
说明：当选择〖所有单位〗下的第一级单位（单位根节点）时，程序默认只审核强制审核。当选择非根节点时，可以选择是审核强制审核、提示审核还是全部。
图 4‑51 数据审核
窗口上边的【选择单位】按钮用来选择审核单位，【审核刷新】用来刷新最新的审核结果，〖误差范围〗显示设置的误差。
1、单击【选择单位】按钮，出现图 4‑52所示的审核单位选择窗口；
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图 4‑52 选择单位
2、选择以〖一级单位〗还是〖末级单位〗来审核，单位选择列表显示自动更新；
3、选择需审核的单位，单击【确定】按钮，程序按照定义的预算审核定义开始审核，窗口右边显示审核结果，图 4‑53所示。
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图 4‑53 审核结果
4、选择【导出】按钮或者按F2键，出现图 4‑54所示的窗口，在需要输出的列名前打√，如果需要显示行号，则在〖显示数据行号〗前打√，单击【确定】按钮；
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图 4‑54 提示信息
5、程序开始调整Excel格式，出现图 4‑55所示的窗口，选择“文件”菜单中的“另存为”，将审核结果保存为Excel文件。
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图 4‑55 输出到excel文件
检查重复人员
检查重复人员分3步：先设置重复数据检查列，其次检查重复人员，最后修改重复人员信息。
设置数据检查列
1、选择“数据处理”下的“信息综合处理”子菜单，如图 4‑56所示。
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图 4‑56 基础信息数据
2、选择【重复数据检查】标签页，如图 4‑57所示。选择左上角的【单表检查】单选按钮；
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图 4‑57 重复数据检查
3、点击【设置】按钮，系统弹出设置重复数据检查列设置窗口，如图 4‑58所示
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图 4‑58 设置重复数据检查列1
4、从〖基础信息表列表〗中选择《人员信息表》，在〖没有设置的报表要素〗中显示该报表可以设置检查列的要素，在〖已设置要进行数据重复检查的报表要素〗中显示设置的检查列。通过点击中间的按钮来添加或删除要素。例如选择姓名、身份证号码；如图 4‑59所示：
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图 4‑59 设置重复数据检查列2
5、设置完成后，点击【确定】按钮。
检查重复数据
1、如图 4‑60中的树状列表中选择具体要查看的单位；
2、在图 4‑60下拉列表中选择报表名称，例如选择人员信息表；
3、系统就以当前的条件进行检查，右侧的记录行为检查出的重复记录的结果，如图 4‑60所示：
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图 4‑60 重复检查结果
注意：1、如果所选择的〖表名〗没有设置重复数据检查列，则系统会出现提示信息如图 4‑61所示。此时要对该表设置数据检查列 方法参照‘设置数据检查列'。
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图 4‑61 提示信息
2、第一次进入单表数据重复查看窗口必须进行数据列检查设置
建议：检查全省的重复数据时，先对各个行政区划的重复数据进行一次检查，然后再对全省数据进行检查。
修改重复数据
1、对于检索出来的重复记录，可以双击记录进行修改。
2、在图 4‑60中，双击需要修改的记录，出现 如图 4‑62所示的报表明细信息窗口，在该窗口中可以完成记录的修改和保存。
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图 4‑62 修改记录
3、单击〖减少人员〗按钮，弹出图 4‑63人员减少窗口，选择减少方式，点击【确定】，系统返回上一窗口。
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图 4‑63 人员减少原因
4、单击数据刷新。则减少的该条人员记录不会再被显示。
5、如果对该条记录进行修改，则把光标定位到需要修改的地方，例如修改身份证号码，就把光标定位到身份证号码上面，修改后点击 保存，单击 退出报表明细窗口。
注：1、如果由于误操作将某个人员减少了，可以到数据录入界面将其进行恢复。
2、如果“系统设置”→“系统报表设置”→ “基础信息定义”中没有设置该报表的单页面录入定义，程序提示‘该报表未定义单页面风格'。
3、把重复数据修改或减少后，应该再对全省数据检查一次，以防遗漏！
修改数据

单位基本数字表
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图 4‑64 单位基本数字表
1、进入数据统计系统，选择“数据处理”下的“数据录入”子菜单，如图 4‑64所示的窗口；
2、点击【单位选择】按钮，找到需要修改的单位；
3、在〖报表〗下拉列表中选择单位基本数字表；
4、修改数据、保存和审核。
人员信息表
在〖报表〗下拉列表中选择人员信息表，修改数据、保存和审核。
数据查询

使用综合查询
1、选择如图 4‑65菜单中的“综合查询浏览”，系统弹出图 4‑66所示的查询浏览窗口。
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图 4‑65 综合查询浏览
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图 4‑66 选择查询
2、从左侧综合查询列表中点击要使用的报表名称，系统弹出如图 4‑67所示查询设置窗口。
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图 4‑67 查询条件
3、从如图 4‑67所示窗口中选择【查询条件】标签,从条件列表中选择要作为条件字段对应的【值】按钮，弹出查询值选择窗口，如图 4‑68所示。在条件取值窗口选择查询条件，选择完成后，点击【确定】按钮关闭窗口。
[image: image123.jpg]C EEMARHE:
it CARZED

=3

ik

2





图 4‑68 显示顺序
4、从如图 4‑67所示窗口中选择【显示顺序】标签,系统显示如图 4‑69所示窗口。从左侧字段列表中选出需要显示的字段，然后选择向右的按钮，将字段放入右侧显示字段列表中，并在右侧窗口中可以设定字段的显示宽度和显示格式，如图 4‑70所示。选择完成后点击【确定】按钮退出。
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图 4‑69 显示顺序
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图 4‑70 显示字段
5、从如图 4‑67所示窗口中选择【分组条件】标签，系统显示如图 4‑71所示窗口。从左侧窗口中选择作为分组的字段，点击向右的按钮，将字段放入右侧的分组字段列表中。并且设定是否参与排序设，点击【确定】按钮。
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图 4‑71 分组条件
6、从如图 4‑67所示窗口中选择【排序设置】标签，系统显示如图 4‑72所示窗口。从左侧字段列表中选择参与排序的字段，再点击向右的按钮，将字段放入右侧排序字段列表中。
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图 4‑72 排序设置
7、当查询条件，显示顺序，分组条件，排序等设置都设置好以后，点击【确定】按钮就可以浏览报表的结果了，报表的结果将显示在右侧窗口中，如图 4‑73所示。
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图 4‑73 查询结果
8、在图 4‑73所示的窗口中右侧报表显示窗口中，点击鼠标右键，系统弹出导出菜单，如图 4‑74所示，系统则弹出数据导出处理对话框，如图 4‑75所示。在对话框中选择导出文件保存的路径和文件名，设定是否分页，点击【确定】按钮。系统将报表结果导出到指定的excel文件中。
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图 4‑74 导出到excel文件
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图 4‑75 导出选项
输出报表
从“统计报表”菜单中选择“日常统计报表”子菜单，就会弹出图 4‑76所示的窗口。该窗口列出了可以得到各种统计报表的信息。
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图 4‑76 选择报表
从〖报表信息分类浏览列表〗中选择需要统计的报表，单击【完成】按钮，图 4‑77所示。
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图 4‑77 打开报表
检索报表
检索报表就是检索报表中的数据，具体包括检索当前页、检索指定页和检索一套报表。
输出报表
输出报表就是将检索出来数据的报表生成为Microsoft Excel文件的格式。
打印报表
报表数据检索完成后可以直接打印，也可以保存为Excel文件后再打印。
打印报表需要设置报表打印的格式以及打印内容，具体包括页面设置、打印预览、打印当前页和打印报表，其操作方法与Microsoft Excel完成相同。
生成上报中央文件
从“数据传送”菜单中选择“上报上级”子菜单，出现图 4‑78所示的窗口，单击上报文件保存路径右边的按钮，设置上报数据文件存放目录，如图 4‑79所示。单击【确定】按钮后，回到图 4‑78所示窗口，单击【上报上级】按钮，即可。
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图 4‑78 上报上级
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图 4‑79 选择文件夹
注：只有强制审核通过，才允许生成上报文件进行数据上报。
上报任务和文件

4.3.1.1 任务上报

省级需要向中央进行任务上报。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。
2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择需要报送的任务记录，然后选择【任务上报】，程序提示‘上报成功’，随后该单位的任务就变成了等待审核。

4.3.1.2 上传上报文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖上报附件〗列的〖添加〗按钮，出现图 4‑80所示的附件列表窗口。
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图 4‑80 任务上报-添加附件

4、选择【浏览】按钮，出现图 4‑81所示的选择加载文件窗口。找到需要上传的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到图 4‑80窗口。
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图 4‑81 选择要加载的文件

5、选择【确定】按钮，程序开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。
4.4 市级用户操作
接收采集任务
登录

打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登陆到人员信息采集系统。
修改密码
选择右上角的【修改密码】功能，可以对当前登录用户的密码进行修改操作，也可以登录到系统后，选择“权限管理”→“用户角色管理”→“密码管理”修改密码。
处室管理
处理管理用来维护单位的处室信息。

登录人员信息采集系统后，选择“权限管理”→“处室管理”
用户管理
用来修改下级用户的处室、职位、联系方式等信息，并能重置下级单位密码。

登录人员信息采集系统后，选择“权限管理”→“用户管理”中进行设置。
开始任务

1、选择〖待办事项〗下的采集任务或者选择〖系统选择区〗的【人员信息采集】，进入到人员信息采集系统。

2、选择〖待办事项〗中的任务，程序自动打开数据报送窗口。
3、选择【开始】按钮，接收省级下发的人员信息采集任务。

创建2013年数据库
1、双击3.0单机版软件，选择【新建数据库】按钮，出现如图 4‑82所示的窗口；
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图 4‑82 新建数据库
2、在〖新数据库中文名称〗中输入新数据库名称，选择【确定】按钮，程序开始创建数据库的操作。创建成功后，出现如图 4‑83所示的提示信息；
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图 4‑83 提示信息
3、重新登录系统，此时要选择刚创建好的数据库。
下载省级下发注册文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登陆到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖文件列表〗窗口中下载附件。下载的此文件即为该市的注册文件。

接收省级下发注册文件
1、选择【数据传送】功能组下的【接收下发数据】项，在出现的窗口中点击右侧的…按钮，出现如下所示的窗口，找到接收的数据文件后，点击【确定】按钮，返回图 4‑84所示窗口，所选路径将被显示在〖请选择财政或上级部门下发数据文件〗文本框中；
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图 4‑84 选择接收文件
2、选择【开始】按钮，程序开始进传送数据，如图 4‑85所示：
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图 4‑85 提示信息
3、数据传送完成后，系统会提示如图 4‑86信息，单击【确定】，系统将关闭，您需要重新启动程序。
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图 4‑86 提示信息
注：注册文件的命名格式为：D+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+2013CAS。
调整市本级行政事业单位
登录系统后，单击【数据处理】功能组下的【单位基本信息表】项，出现图 4‑87所示的窗口。
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图 4‑87 单位
存在以下几种情况下，需要选择【单位刷新】按钮：
1、在《单位基本信息表中》增加单位后，需选择【单位刷新】按钮更新下拉列表中的单位信息。
2、数据审核后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
3、提示审核确认后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
1选择行政区划
行政区划选择主要用来过滤图 4‑87中左边单位树的显示单位。
从工具栏上单击【行政区划选择】按钮，出现图 4‑88所示的行政区划选择窗口，从中选择行政区划，然后选择【确定】按钮，单位树会自动显示该行政区划下的所有单位。
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图 4‑88 选择行政区划
2增加单位
在左侧单位树中选择需要添加单位的上级单位，在右侧窗口中单击鼠标右键，在快捷菜单上选择“添加”菜单项，或从工具栏上单击【添加】按钮；
从〖行政主管部门〗下拉列表中选择添加单位的行政主管部门，程序自动在〖单位编码〗栏中填写编码，可直接修改编码，但单位编码前三位必须与行政主管部门的编码相同。
在〖单位名称〗栏中录入单位名称的全称。单位名称全称中的行政区划名称省略。如有第二名称，则填写在〖单位第二名称〗栏中。
如添加的单位为省垂直管理单位，则必须选中〖省垂直管理〗选项，然后〖单位所在地〗必填，并且〖单位名称〗中必须包含单位所在地的名称。
在〖单位性质〗、〖单位类别〗、〖经费供给方式〗、〖经费供给级次〗、〖事业编制管理权限〗、〖财务主管部门〗等下拉列表中选择相应内容，在〖电话〗、〖单位地址〗栏中录入相关内容。
单击工具栏上【保存】按钮。
注：1、添加的单位分为行政区划单位和一般单位。行政区划单位一般由省级财政部门添加。添加行政区划单位时，必须选择〖行政区划〗选项，然后在〖行政区划〗下拉列表中选择相应的行政区划。
2、如果单位为行政区划单位，其编码必须和行政区划编码相同。
3、添加一般单位时，选择左边单位树中的行政区划单位，在右边直接录入单位，程序自动增加所选的行政主管部门作为该单位的部门，行政区划默认与上级相同。
4、单位性质为行政时，只能选择单位类别的11或12类，事业编制管理权限不填。
5、单位性质为事业时，只能选择单位类别的01至10类，事业编制管理权限必填。
6、经费供给方式为基金预算或预算外收入拨款时，经费供给级次不允许填。
7、只有省级单位才可以选择是否省垂直管理单位。
8、为了与决算等其它系统的口径保持一致，软件中对单位增加了〖是否启用〗选项。设置了不使用的单位，审核、输出报表都不启用。
3批量复制单位属性
在图 4‑87所示右边窗口中，选中某单位作为批量复制的模板；
选择工具栏中的【批量复制】按钮，出现图 4‑89所示的窗口；
在〖单位属性〗中选择需要批量设置的单位属性，在〖单位名称〗中选择需要设置的单位。
选择【确定】按钮，出现图 4‑90所示的提示信息，选择【确定】按钮；
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图 4‑89 批量复制
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图 4‑90 提示信息
如不需查看信息，则选择【关闭】按钮。如需查看错误信息，则选择【导出】按钮，出现图 4‑89所示的提示信息，在〖文件名〗中录入要保存的文件名，选择【保存】按钮。打开文件，查找批量修改不成功的原因。
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图 4‑91 录入文件名
人员调动
行政区划调动
按行政区划调动时，只能在同级之间调动。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中不存在，则在调入行政区划中自动增加单位。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，并且都是末级单位时，则在调入行政区划单位中直接插入人员记录。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，但在调入区划中为非末级单位时，无法调动。
1、在〖调动选项〗中选择〖按行政区划调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区与调入行政区（调入和调出的行政区划必须是同一级行政区划，但不能是同一个行政区划）；
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图 4‑92 行政区划调动
3、如果两个行政区划下调出单位编码与调入单位编码相同，系统会提示‘调出行政区划下存在和调入行政划划里单位编码相同的单位，单击【确定】进入单位导出窗口。如果人员调入到相对应的单位中单击【继续】，否则单击【关闭】调整相应单位编码。
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图 4‑93 提示
4、两个行政划划下调出单位编码与调入单位编码不相同直接单击【调动】按钮。
注：1、按行政区划调动时，单位信息只有行政区划发生变化，其它没有任何变化。
2、按行政区划调动时，人员状态不改变。
3、调人员序号自动调整为末位序号。
单位调动
1、在〖调动选项〗中选择〖按单位调动〗，如图3-108；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位）；
3、单击【调动】按钮。
注：1、按单位调动时，人员信息只有单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、按单位调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果仅仅是单位编码发生变化，则不要使用单位调动功能，直接修改单位编码。
人员调动
1、在〖调动选项〗中选择〖人员调动〗如图3-108；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位），在〖调动来源〗中选择要调出的人员；
3、单击【调动】按钮。
注：1、人员调动时，只有调动人员的行政区划和单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、人员调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果调入单位中已经存在该人员（身份证号码已经存在），则保留调入单位的人员记录。
下发市本级和县级注册文件
上级部门接收数据文件后，可以通过本系统给下级单位下发数据文件。
1、单击【数据传送】功能组下的【下发数据】项，出现图 4‑94所示窗口；
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图 4‑94 下发数据
下发选项包括下面三个部分：
（1）系统基础数据：包括报表结构、公式定义、行政区划、单位类别等内容。
（2）报表数据：和统计报表有关的数据。
（3）单位数据：包括单位基本信息和录入类报表数据。
2、在〖单位列表〗中选择需下发数据的单位，可直接在单位前打√。如果下发时需要选择多个单位，可以先选择一个单位，然后点击鼠标右键，选择“选中全部当前级别单位”菜单，程序会自动选择所有当前级别的单位；
3、单击〖下发数据目录〗右边的按钮用来设置下发数据文件存放目录，如图 4‑95所示，单击【确定】按钮；
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图 4‑95 选择目录
4、选择下发选项，如需了解下发选项各包括哪些信息，选择【数据说明】按钮，如图 4‑96；
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图 4‑96 提示信息
5、单击【确定】按钮，程序开始下发数据，当系统提示传输已经完成时点击【确定】按钮。
注：下发选项中的单位数据会删除接收单位已经录入的数据，下发时要谨慎操作。
分派县级任务

市级需要给市本级和县级分派任务。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择【任务下达】
3、选择〖点击按钮选择任务执行人〗右边的按钮，选择需要下发任务的单位。
4、在需要分派任务的单位前打勾，选择【选择】按钮。
5、点击【选择文件】按钮，将上节生成的下发文件上传到系统中，以任务附件形式下发给区县。
6、点击【确定】按钮完成任务下达。
上传县级注册文件

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖下发附件〗列的〖下发文件〗按钮，出现附件列表窗口。

3、选择【浏览】按钮，找到需要上传的文件后，选择【打开】按钮，程序自动退回到上一窗口。
4、选择【确定】按钮，程序开始上传文件。上传成功后，程序给出提示信息。
跟踪县级人员采集进度
任务查询用来查询人员信息采集的进度。

打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录后，点击门户左侧的【人员采集进度】，打开采集进度跟踪界面，如图 4‑97。
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图 4‑97 任务跟踪
接收县级上报数据

接收县级上报任务
1、开Internet Explorer，在地址栏输入http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，使用登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，选择待处理任务，在右侧窗口中，将显示市级上报的任务，如果确定市级上报任务没有问题，则点击【审核通过】按钮，如果有异议，可以点击【退回】按钮，如点击【退回】按钮，则该任务节点将退回到该市。
下载县级上报文件

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，点击右侧的【下载附件】列的按钮，下载县级上报的附件。
接收市本级和县级上报文件
财政部门接收下级财政或本级上报的数据。
1、单击【数据传送】功能组的【接收上报数据】项，程序出现图 4‑98所示的窗口。
[image: image153.jpg]GBI

BRTHENE |

R HRTIE :

[F:\Wocunents and Settings\renge\BEN =i
EEREE AT b i

1 SiE e Bl HRYAES I





图 4‑98 选择目录
2、单击〖接收文件路径〗右边的…查找上报数据文件存放目录，出现图 4‑99窗口，选择上报文件所在目录，单击【确定】按钮；
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图 4‑99 选择目录
3、在左边窗口里显示上报的单位列表，从中选择要接收的单位，如图 4‑100所示；
4、点击【开始】按钮，系统开始接收数据；
5、数据接收成功后，系统出现提示‘数据接收成功’，接收单位数据操作完成。
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图 4‑100 提示
审核数据
审核一个单位数据
数据录完或者导入excel文件后，必须对数据进行审核。只有所有的错误信息全部修改正确并且强制性审核通过后，才能生成上报数据。
选择【数据处理】功能组下的任一报表，然后选择审核按钮，出现如下提示信息，单击【是】按钮进行审核。窗口底部显示审核信息。
审核结果分强制性审核和提示性审核两类。每类审核信息都包括提信息序号、提示信息、两个相比较的左值和右值及其差值分别为多少。通过移动右侧滚动条，可以查看所有的审核信息。将鼠标移动到审核窗口顶端，显示关闭按钮，单击关闭按钮可以关闭审核错误信息窗口。
审核多个单位数据
在所有单位的数据都接收到单机版后需要对数据进行审核，以验证是否满足审核关系。只有所有数据都审核通过后，才可以上报给上级单位。
登录系统后，单击【编审处理】标签下的【数据审核】按钮，出现图 4‑101所示的窗口。
图 4‑101 数据审核
1、如果每次选择【数据审核】按钮时，需要审核所有单位的数据，则将审核选项中的〖打开时审核〗设置为〖是〗。
2、如果每次选择【数据审核】按钮时，需要审核不同的单位，则将审核选项中的〖打开时审核〗设置为〖否〗，然后选择【审核】按钮。
3、在需要审核的单位前面打勾或者选择【全部选中】按钮，单击【确定】按钮，程序开始审核。如果报表的数据没有刷新，则程序出现如图 4‑102的提示，单击【是(Y)】按钮，程序开始刷新并审核数据；
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图 4‑102 提示
4、审核结束后，如果没有错误，则出现如图 4‑103所示的提示信息。如果有错误，则出现图 4‑104所示的审核结果。根据审核结果提示的错误信息，调整相关报表的内容，直到所有的强制审核都通过。
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图 4‑103 提示
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图 4‑104 审核结果
注：1、在【数据处理】中单击       按钮，也可以进行数据审核，但该审核只审核当前单位。
2、如果要打开数据审核界面后系统自动开始审核，则在〖打开时自动审核〗中选择【是】。
定位记录
在审核结果中，对于能定位到错误记录上的审核，可以通过选择审核结果中的【定位记录】按钮，程序自动切换到存在错误的表的相关记录行。
过滤审核结果
过滤审核结果。对于提示审核，单位必须确认；但对于强制审核，每个单位都必须满足。所以对于审核结果，可以使用审核结果选项，将强制审核结果和提示审核结果分开。〖提示审核〗，屏幕只显示提示审核结果；〖强制审核〗，屏幕只显示强制审核结果；〖全部审核〗，屏幕所有的审核结果。
导出审核结果
如需将审核结果保存为Excel文件，则选择【另存为】按钮，将文件导出为EXCEL，系统自动打开保存的文件。
打印审核结果
如需打印审核结果，可以使用打印审核结果的功能。
单击工具栏中的【打印审核结果】按钮，点击【是】按钮开始打印，点击【否】按钮取消打印。
注：打印审核结果时必须安装安装打印机。
审核状态及单位标识

审核状态
用红字显示错误的审核信息为强制性审核，所有单位都必须满足，否则无法上报。
提示性审核
用黑字显示提示的审核信息为提示性审核，单位不一定必须满足。
单位标识
如果经过审核后，单位存在提示审核信息，则所有的单位列表都会对该单位作出标识。单位的审核状态分为未审核、提示审核待确认、提示审核已确认、强制审核不通过、审核通过5个状态：
[image: image159.bmp]  表示审核通过

[image: image160.bmp]  表示提示审核已确认

[image: image161.bmp]  表示提示审核待确认
[image: image162.bmp]  表示强制审核不通过
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  表示未审核

检查重复人员
1、打开单机版软件，选择需要查询重复人员的数据库。
2、选择【综合处理】下的【单表重复数据查看】。
3、在〖报表〗下拉列表中选择〖人员信息表〗。
4、选择【检查列设置】按钮，选择【确定】按钮。
5、选择人员信息表，程序开始检查重复人员。结果会显示检查结果。
6、选择【结果导出】，将检查结果保存到xls中
7、如果需要在检查结果界面直接减少人员，双击减少记录，选择【人员减少】按钮，在人员减少原因下拉列表中选择减少原因，选择【确定】按钮，界面中不再显示选择的人员记录。如果需要修改数据，把光标定位到需要修改的单元格直接修改，仁厚点击保存按钮，单击退出按钮退出。 8、按照第6步的操作步骤完成其他所有人员的重复人员处理。
注：如果看不到【人员减少】按钮，请确认【系统维护】下【数据库管理】中【当前数据库信息】标签页的录入表是否禁止修改选项，如果选中，请取消。
查询数据
使用综合查询
1、选择菜单中的【综合查询】，系统弹出查询浏览窗口。
2、从左侧综合查询列表中点击要使用的报表名称，系统弹出查询设置窗口.

3、从如所示窗口中选择【查询条件】标签，从条件列表中选择要作为条件字段对应的【值】按钮，弹出查询值选择窗口。在条件取值窗口选择查询条件，选择完成后，点击【确定】按钮关闭窗口。
4、选择【显示顺序】标签，从左侧字段列表中选出需要显示的字段，然后选择向右的按钮，将字段放入右侧显示字段列表中，并在右侧窗口中可以设定字段的显示宽度和显示格式。选择完成后点击【确定】按钮退出。
5、选择【分组条件】标签，从左侧窗口中选择作为分组的字段，点击向右的按钮，将字段放入右侧的分组字段列表中。并且设定是否参与排序设，点击【确定】按钮。
6、选择【排序顺序】标签，从左侧字段列表中选择参与排序的字段，再点击向右的按钮，将字段放入右侧排序字段列表中。
7、当查询条件，显示顺序，分组条件，排序等设置都设置好以后，点击【确定】按钮就可以浏览报表的结果了，报表的结果将显示在右侧窗口中。
8、在右侧报表显示窗口中，点击鼠标右键，选择“导出到excel文件”菜单，系统则弹出数据导出处理对话框。在对话框中选择导出文件保存的路径和文件名，设定是否分页，点击【确定】按钮。系统将报表结果导出到指定的excel文件中。
输出报表
如果需要汇总单位的数据，可以使用【报表查询】下的【数据浏览】菜单。
1、单击【报表查询】标签，然后选择需要汇总的报表。
2、在〖单位名称〗列选择需要汇总的单位，然后选择【数据浏览】菜单下的“查询所有报表页数据”，然后程序开始检索选中单位的所有报表数据。
3、数据检索完成后，选择【另存为】的“检索结果另存”，录入保存文件所在的路径和文件名；
4、单击【保存】按钮。
生成上报省级文件
单位数据通过强制性审核后，通过此功能完成数据的上报。
1、单击【数据传送】功能组标签下的【本单位数据上报】按钮，如图 4‑105所示；
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图 4‑105 数据上报
2、选择上报文件保存路径下的 按钮，如图 4‑106所示：
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图 4‑106 选择目录
3、从图 4‑106窗口中选择生成文件存放的目录，单击【确定】，返回图 4‑105窗口。然后单击【开始】按钮生成上报数据文件，上报文件生成后会出现提示信息，最后单击【关闭】按钮。
注：1、只有强制性审核通过，提示审核确认后才能生成上报文件。
2、是否允许越级上报取决于网络版的设置。
3、命名格式为：U+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+年度CAS 
上报任务和文件
4.4.1.1 任务上报

省级需要向中央，市级需要向省级，县级需要向市级进行任务上报。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。
2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择需要报送的任务记录，然后选择【任务上报】，程序提示‘上报成功’，随后该单位的任务就变成了等待审核。

4.4.1.2 上传上报文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下“报送任务”，右边窗口中选择〖上报附件〗列〖添加〗按钮。

4.5 县级用户操作

接收采集任务
登录BS系统
登陆系统后，点击【人员信息采集】标签将进入人员信息采集系统中。
修改密码
选择右上角的【修改密码】功能，可以对当前登录用户的密码进行修改操作，也可以登录到系统后，选择“权限管理”→“用户角色管理”→“密码管理”修改密码。

处室管理
处理管理用来维护单位的处室信息。

登录人员信息采集系统后，选择“权限管理”→“处室管理”

用户管理
用来修改下级用户的处室、职位、联系方式等信息，并能重置下级单位密码。

登录人员信息采集系统后，选择“权限管理”→“用户管理”中进行设置。

开始任务

1、选择〖待办事项〗下的采集任务或者选择〖系统选择区〗的【人员信息采集】，进入到人员信息采集系统。

2、选择〖待办事项〗中的任务，程序自动打开数据报送窗口。 
3、选择【开始】按钮，接收市级下发的人员信息采集任务。

创建2013年数据库
1、双击3.0单机版软件，选择【新建数据库】按钮。
2、在〖新数据库中文名称〗中输入新数据库名称，选择【确定】按钮，程序开始创建数据库的操作。
3、重新登录系统，此时要选择刚创建好的数据库。
下载市级下发注册文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择【下发附件】列的【文件列表】中下载附件。
接收市级下发注册文件
1、选择【数据传送】功能组下的【接收下发数据】项，在出现的窗口中点击右侧的…按钮，出现如下所示的窗口，找到接收的数据文件后，点击【确定】按钮，返回图 4‑107所示窗口，所选路径将被显示在〖请选择财政或上级部门下发数据文件〗文本框中；
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图 4‑107 选择接收文件
2、选择【开始】按钮，程序开始进传送数据，如图 4‑108所示：
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图 4‑108 提示信息
3、数据传送完成后，系统会提示如图 4‑109信息，单击【确定】，系统将关闭，您需要重新启动程序。
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图 4‑109 提示信息
注：注册文件的命名格式为：D+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+2013CAS。
调整行政事业单位
登录系统后，单击【数据处理】功能组下的【单位基本信息表】项，出现图 4‑110所示的窗口。

[image: image169.wmf] 


图 4‑110 单位
存在以下几种情况下，需要选择【单位刷新】按钮：
1、在《单位基本信息表中》增加单位后，需选择【单位刷新】按钮更新下拉列表中的单位信息。
2、数据审核后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
3、提示审核确认后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
4.5.1.1 选择行政区划
行政区划选择主要用来过滤图 4‑110中左边单位树的显示单位。
从工具栏上单击【行政区划选择】按钮，出现图 4‑111所示的行政区划选择窗口，从中选择行政区划，然后选择【确定】按钮，单位树会自动显示该行政区划下的所有单位。
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图 4‑111 选择行政区划
4.5.1.2 增加单位
在左侧单位树中选择需要添加单位的上级单位，在右侧窗口中单击鼠标右键，在快捷菜单上选择“添加”菜单项，或从工具栏上单击【添加】按钮；
从〖行政主管部门〗下拉列表中选择添加单位的行政主管部门，程序自动在〖单位编码〗栏中填写编码，可直接修改编码，但单位编码前三位必须与行政主管部门的编码相同。
在〖单位名称〗栏中录入单位名称的全称。单位名称全称中的行政区划名称省略。如有第二名称，则填写在〖单位第二名称〗栏中。
如添加的单位为省垂直管理单位，则必须选中〖省垂直管理〗选项，然后〖单位所在地〗必填，并且〖单位名称〗中必须包含单位所在地的名称。
在〖单位性质〗、〖单位类别〗、〖经费供给方式〗、〖经费供给级次〗、〖事业编制管理权限〗、〖财务主管部门〗等下拉列表中选择相应内容，在〖电话〗、〖单位地址〗栏中录入相关内容。
单击工具栏上【保存】按钮。
注：1、添加的单位分为行政区划单位和一般单位。行政区划单位一般由省级财政部门添加。添加行政区划单位时，必须选择〖行政区划〗选项，然后在〖行政区划〗下拉列表中选择相应的行政区划。
2、如果单位为行政区划单位，其编码必须和行政区划编码相同。
3、添加一般单位时，选择左边单位树中的行政区划单位，在右边直接录入单位，程序自动增加所选的行政主管部门作为该单位的部门，行政区划默认与上级相同。
4、单位性质为行政时，只能选择单位类别的11或12类，事业编制管理权限不填。
5、单位性质为事业时，只能选择单位类别的01至10类，事业编制管理权限必填。
6、经费供给方式为基金预算或预算外收入拨款时，经费供给级次不允许填。
7、只有省级单位才可以选择是否省垂直管理单位。
8、为了与决算等其它系统的口径保持一致，软件中对单位增加了〖是否启用〗选项。设置了不使用的单位，审核、输出报表都不启用。
4.5.1.3 批量复制单位属性
在图 4‑110所示右边窗口中，选中某单位作为批量复制的模板；
选择工具栏中的【批量复制】按钮，出现图 4‑112所示的窗口；
在〖单位属性〗中选择需要批量设置的单位属性，在〖单位名称〗中选择需要设置的单位。
选择【确定】按钮，出现图 4‑113所示的提示信息，选择【确定】按钮；
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图 4‑112 批量复制
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图 4‑113 提示信息
如不需查看信息，则选择【关闭】按钮。如需查看错误信息，则选择【导出】按钮，出现图 4‑114所示的提示信息，在〖文件名〗中录入要保存的文件名，选择【保存】按钮。打开文件，查找批量修改不成功的原因。
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图 4‑114 录入文件名
注：如果批量设置成功的话，不允许导出。
人员调动
行政区划调动
按行政区划调动时，只能在同级之间调动。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中不存在，则在调入行政区划中自动增加单位。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，并且都是末级单位时，则在调入行政区划单位中直接插入人员记录。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，但在调入区划中为非末级单位时，无法调动。
1、在〖调动选项〗中选择〖按行政区划调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区与调入行政区（调入和调出的行政区划必须是同一级行政区划，但不能是同一个行政区划）；
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图 4‑176行政区划调动
3、如果两个行政区划下调出单位编码与调入单位编码相同，系统会提示‘调出行政区划下存在和调入行政划划里单位编码相同的单位，单击【确定】进入单位导出窗口。如果人员调入到相对应的单位中单击【继续】，否则单击【关闭】调整相应单位编码。
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图 4‑177 提示
4、两个行政划划下调出单位编码与调入单位编码不相同直接单击【调动】按钮。
注：1、按行政区划调动时，单位信息只有行政区划发生变化，其它没有任何变化。
2、按行政区划调动时，人员状态不改变。
3、调人员序号自动调整为末位序号。
单位调动
1、在〖调动选项〗中选择〖按单位调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位）；
3、单击【调动】按钮。
注：1、按单位调动时，人员信息只有单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、按单位调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果仅仅是单位编码发生变化，则不要使用单位调动功能，直接修改单位编码。
人员调动
1、在〖调动选项〗中选择〖人员调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位），在〖调动来源〗中选择要调出的人员；
3、单击【调动】按钮。
注：1、人员调动时，只有调动人员的行政区划和单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、人员调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果调入单位中已经存在该人员（身份证号码已经存在），则保留调入单位的人员记录。
下发县本级和乡镇注册文件
上级部门接收数据文件后，可以通过本系统给下级单位下发数据文件。
1、单击【数据传送】功能组下的【下发数据】项，出现图 4‑115所示窗口；
[image: image176.jpg]SBEEEAR
THEE |
R TR ARG ¢

I el

¥ RGEMNE VORERE [ 20EE BEWS
R TR I~ B
BRER 5|

™ Tee0100000 174
otA%
Howo1IAK
o100 AKHE
Uotona)TRIRE S
AR
Uato0: 1R
Uatooe R
Us1EERE
151001 A RS
Usto02 I A RASBALS
USILARIED -]

ismjsisisinisisisin]

S =





图 4‑115 下发数据
下发选项包括下面三个部分：
（1）系统基础数据：包括报表结构、公式定义、行政区划、单位类别等内容。
（2）报表数据：和统计报表有关的数据。
（3）单位数据：包括单位基本信息和录入类报表数据。
2、在〖单位列表〗中选择需下发数据的单位，可直接在单位前打√。如果下发时需要选择多个单位，可以先选择一个单位，然后点击鼠标右键，选择“选中全部当前级别单位”菜单，程序会自动选择所有当前级别的单位；
3、单击〖下发数据目录〗右边的按钮用来设置下发数据文件存放目录，如图 4‑116所示，单击【确定】按钮；
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图 4‑116 选择目录
4、选择下发选项，如需了解下发选项各包括哪些信息，选择【数据说明】按钮，如图 4‑117；
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图 4‑117 提示信息
5、单击【确定】按钮，程序开始下发数据，当系统提示传输已经完成时点击【确定】按钮。
注：下发选项中的单位数据会删除接收单位已经录入的数据，下发时要谨慎操作。
接收县本级和乡镇上报数据

1、选择【数据传送】功能组下的【接收下发数据】项，在出现的窗口中点击右侧的…按钮，出现如下所示的窗口，找到接收的数据文件后，点击【确定】按钮，返回图 4‑118所示窗口，所选路径将被显示在〖请选择财政或上级部门下发数据文件〗文本框中；
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图 4‑118 选择接收文件
2、选择【开始】按钮，程序开始进传送数据，如图 4‑119所示：
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图 4‑119 提示信息
3、数据传送完成后，系统会提示如图 4‑120信息，单击【确定】，系统将关闭，您需要重新启动程序。
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图 4‑120 提示信息
注：注册文件的命名格式为：D+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+2013CAS。
审核数据
审核一个单位数据
数据录完或者导入excel文件后，必须对数据进行审核。只有所有的错误信息全部修改正确并且强制性审核通过后，才能生成上报数据。
选择【数据处理】功能组下的任一报表，然后选择审核按钮，出现如下提示信息，单击【是】按钮进行审核。
审核状态
用红字显示错误的审核信息为强制性审核，所有单位都必须满足，否则无法上报。
提示性审核
用黑字显示提示的审核信息为提示性审核，单位不一定必须满足。
单位标识
如果经过审核后，单位存在提示审核信息，则所有的单位列表都会对该单位作出标识。单位的审核状态分为未审核、提示审核待确认、提示审核已确认、强制审核不通过、审核通过5个状态：
[image: image182.bmp]  表示审核通过

[image: image183.bmp]  表示提示审核已确认

[image: image184.bmp]  表示提示审核待确认
[image: image185.bmp]  表示强制审核不通过
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  表示未审核

审核多个单位数据
在所有单位的数据都接收到单机版后需要对数据进行审核，以验证是否满足审核关系。只有所有数据都审核通过后，才可以上报给上级单位。
定位记录
在审核结果中，对于能定位到错误记录上的审核，可以通过选择审核结果中的【定位记录】按钮，程序自动切换到存在错误的表的相关记录行。
过滤审核结果
过滤审核结果。对于提示审核，单位必须确认；但对于强制审核，每个单位都必须满足。所以对于审核结果，可以使用审核结果选项，将强制审核结果和提示审核结果分开。〖提示审核〗，屏幕只显示提示审核结果；〖强制审核〗，屏幕只显示强制审核结果；〖全部审核〗，屏幕所有的审核结果。
导出审核结果
如需将审核结果保存为Excel文件，则选择【另存为】按钮，在〖报表标题〗内输入标题，然后在要显示的列名前打“√”，点击【确定】按钮，系统自动打开保存的文件。
打印审核结果
如需打印审核结果，可以使用打印审核结果的功能。
单击工具栏中的【打印审核结果】按钮，点击【是】按钮开始打印，点击【否】按钮取消打印。
注：打印审核结果时必须安装安装打印机。
检查重复人员
1、打开单机版软件，选择需要查询重复人员的数据库。
2、选择【综合处理】下的【单表重复数据查看】
3、在〖报表〗下拉列表中选择〖人员信息表〗。
4、选择【检查列设置】按钮，选择【确定】按钮。
5、选择人员信息表，程序开始检查重复人员。结果会显示检查结果。
6、选择【结果导出】，将检查结果保存到xls中。
7、如果需要在检查结果界面直接减少人员，双击减少记录，选择【人员减少】按钮，在人员减少原因下拉列表中选择减少原因，选择【确定】按钮，界面中不再显示选择的人员记录。如果需要修改数据，则把光标定位到需要修改的单元格直接修改，然后点击保存按钮，单击退出按钮退出。
8、按照第6步的操作步骤完成其他所有人员的重复人员处理。
注：如果看不到【人员减少】按钮，请确认【系统维护】下【数据库管理】中【当前数据库信息】标签页的录入表是否禁止修改选项，如果选中，请取消。
查询分析
使用综合查询
1、选择菜单中的【综合查询】。 
2、从左侧综合查询列表中点击要使用的报表名称。
3、从如所示窗口中选择【查询条件】标签，从条件列表中选择要作为条件字段对应的【值】按钮，弹出查询值选择窗口，在条件取值窗口选择查询条件，选择完成后，点击【确定】按钮关闭窗口。
4、选择【显示顺序】标签，从左侧字段列表中选出需要显示的字段，然后选择向右的按钮，将字段放入右侧显示字段列表中，并在右侧窗口中可以设定字段的显示宽度和显示格式，选择完成后点击【确定】按钮退出。
5、选择【分组条件】标签，从左侧窗口中选择作为分组的字段，点击向右的按钮，将字段放入右侧的分组字段列表中。并且设定是否参与排序设，点击【确定】按钮。
6、选择【排序顺序】标签，从左侧字段列表中选择参与排序的字段，再点击向右的按钮，将字段放入右侧排序字段列表中。
7、当查询条件，显示顺序，分组条件，排序等设置都设置好以后，点击【确定】按钮就可以浏览报表的结果了，报表的结果将显示在右侧窗口中。
8、在右侧报表显示窗口中，点击鼠标右键，选择“导出到excel文件”菜单，系统将报表结果导出到指定的excel文件中。
输出报表
如果需要汇总单位的数据，可以使用【报表查询】下的【数据浏览】菜单。
1、单击【报表查询】标签，然后选择需要汇总的报表。
2、在〖单位名称〗列选择需要汇总的单位，然后选择【数据浏览】菜单下的“查询所有报表页数据”，然后程序开始检索选中单位的所有报表数据。
3、数据检索完成后，选择【另存为】的“检索结果另存”，录入保存文件所在的路径和文件名；
4、单击【保存】按钮。
生成上报市级文件
单位数据通过强制性审核后，通过此功能完成数据的上报。
1、单击【数据传送】功能组标签下的【本单位数据上报】按钮，如图 4‑121所示；
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图 4‑121 数据上报
2、选择上报文件保存路径下的 按钮，如图 4‑122所示：
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图 4‑122 选择目录
3、从图 4‑122窗口中选择生成文件存放的目录，单击【确定】，返回图 4‑121窗口。然后单击【开始】按钮生成上报数据文件，上报文件生成后会出现提示信息，最后单击【关闭】按钮。
注：1、只有强制性审核通过，提示审核确认后才能生成上报文件。
2、是否允许越级上报取决于网络版的设置。
3、命名格式为：U+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+年度CAS 
上报任务和文件

4.5.1.4 任务上报

省级需要向中央，市级需要向省级，县级需要向市级进行任务上报。

1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。
2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择需要报送的任务记录，然后选择【任务上报】，程序提示‘上报成功’，随后该单位的任务就变成了等待审核。

4.5.1.5 上传上报文件
1、打开Internet Explorer，在地址栏输入：http://10.131.254.107:7001/efmweb_czpj/，登录到人员信息采集系统。

2、选择“数据报送”菜单下的“报送任务”，在右边窗口中选择〖上报附件〗列的〖添加〗按钮，添加附件。
4.6 乡镇和行政事业单位操作

创建2013年数据库

1、双击3.0单机版软件，选择【新建数据库】按钮。
2、在〖新数据库中文名称〗中输入新数据库名称，选择【确定】按钮，程序开始创建数据库的操作。
3、重新登录系统，此时要选择刚创建好的数据库。
接收上级下发注册文件
1、选择【数据传送】功能组下的【接收下发数据】项，在出现的窗口中点击右侧的…按钮，出现如下所示的窗口，找到接收的数据文件后，点击【确定】按钮，返回图 4‑123所示窗口，所选路径将被显示在〖请选择财政或上级部门下发数据文件〗文本框中；
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图 4‑123 选择接收文件
2、选择【开始】按钮，程序开始进传送数据，如图 4‑124所示：
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图 4‑124 提示信息1
3、数据传送完成后，系统会提示如图 4‑125信息，单击【确定】，系统将关闭，您需要重新启动程序。
[image: image191.png]



图 4‑125 提示信息2
注：注册文件的命名格式为：D+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+2013CAS。
调整单位
登录系统后，单击【数据处理】功能组下的【单位基本信息表】项，出现图 4‑126所示的窗口。

[image: image192.wmf] 


图 4‑126 单位
存在以下几种情况下，需要选择【单位刷新】按钮：
1、在《单位基本信息表中》增加单位后，需选择【单位刷新】按钮更新下拉列表中的单位信息。
2、数据审核后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
3、提示审核确认后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
4.6.1.1 选择行政区划
行政区划选择主要用来过滤图 4‑126中左边单位树的显示单位。
从工具栏上单击【行政区划选择】按钮，出现图 4‑127所示的行政区划选择窗口，从中选择行政区划，然后选择【确定】按钮，单位树会自动显示该行政区划下的所有单位。
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图 4‑127 选择行政区划
4.6.1.2 增加单位
在左侧单位树中选择需要添加单位的上级单位，在右侧窗口中单击鼠标右键，在快捷菜单上选择“添加”菜单项，或从工具栏上单击【添加】按钮；
从〖行政主管部门〗下拉列表中选择添加单位的行政主管部门，程序自动在〖单位编码〗栏中填写编码，可直接修改编码，但单位编码前三位必须与行政主管部门的编码相同。
在〖单位名称〗栏中录入单位名称的全称。单位名称全称中的行政区划名称省略。如有第二名称，则填写在〖单位第二名称〗栏中。
如添加的单位为省垂直管理单位，则必须选中〖省垂直管理〗选项，然后〖单位所在地〗必填，并且〖单位名称〗中必须包含单位所在地的名称。
在〖单位性质〗、〖单位类别〗、〖经费供给方式〗、〖经费供给级次〗、〖事业编制管理权限〗、〖财务主管部门〗等下拉列表中选择相应内容，在〖电话〗、〖单位地址〗栏中录入相关内容。
单击工具栏上【保存】按钮。
注：1、添加的单位分为行政区划单位和一般单位。行政区划单位一般由省级财政部门添加。添加行政区划单位时，必须选择〖行政区划〗选项，然后在〖行政区划〗下拉列表中选择相应的行政区划。
2、如果单位为行政区划单位，其编码必须和行政区划编码相同。
3、添加一般单位时，选择左边单位树中的行政区划单位，在右边直接录入单位，程序自动增加所选的行政主管部门作为该单位的部门，行政区划默认与上级相同。
4、单位性质为行政时，只能选择单位类别的11或12类，事业编制管理权限不填。
5、单位性质为事业时，只能选择单位类别的01至10类，事业编制管理权限必填。
6、经费供给方式为基金预算或预算外收入拨款时，经费供给级次不允许填。
7、只有省级单位才可以选择是否省垂直管理单位。
8、为了与决算等其它系统的口径保持一致，软件中对单位增加了〖是否启用〗选项。设置了不使用的单位，审核、输出报表都不启用。
4.6.1.3 批量复制单位属性
在图 4‑126所示右边窗口中，选中某单位作为批量复制的模板；
选择工具栏中的【批量复制】按钮，出现图 4‑128所示的窗口；
在〖单位属性〗中选择需要批量设置的单位属性，在〖单位名称〗中选择需要设置的单位。
选择【确定】按钮，出现图 4‑129所示的提示信息，选择【确定】按钮；
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图 4‑128 批量复制
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图 4‑129 提示信息
如不需查看信息，则选择【关闭】按钮。如需查看错误信息，则选择【导出】按钮，出现图 4‑130所示的提示信息，在〖文件名〗中录入要保存的文件名，选择【保存】按钮。打开文件，查找批量修改不成功的原因。
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图 4‑130 录入文件名
注：如果批量设置成功的话，不允许导出。
下发下级数据
上级部门接收数据文件后，可以通过本系统给下级单位下发数据文件。
1、单击【数据传送】功能组下的【下发数据】项，出现图 4‑131所示窗口；
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图 4‑131 下发数据
下发选项包括下面三个部分：
（1）系统基础数据：包括报表结构、公式定义、行政区划、单位类别等内容。
（2）报表数据：和统计报表有关的数据。
（3）单位数据：包括单位基本信息和录入类报表数据。
2、在〖单位列表〗中选择需下发数据的单位，可直接在单位前打√。如果下发时需要选择多个单位，可以先选择一个单位，然后点击鼠标右键，选择“选中全部当前级别单位”菜单，程序会自动选择所有当前级别的单位；
3、单击〖下发数据目录〗右边的按钮用来设置下发数据文件存放目录，如图 4‑132所示，单击【确定】按钮；
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图 4‑132 选择目录
4、选择下发选项，如需了解下发选项各包括哪些信息，选择【数据说明】按钮，如图 4‑133；
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图 4‑133 提示信息
5、单击【确定】按钮，程序开始下发数据，当系统提示传输已经完成时点击【确定】按钮。
注：下发选项中的单位数据会删除接收单位已经录入的数据，下发时要谨慎操作。

数据处理
4.6.1.4 单位基本数字表
《单位基本数字表》主要反映单位的编制情况、收入和支出情况。
登录系统后，单击【数据处理】功能组下的【单位基本数字表】项，出现图 4‑134所示的窗口。
存在以下几种情况下，需要选择【单位刷新】按钮：
在《单位基本信息表中》增加单位以后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位信息。数据审核后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
提示审核确认后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
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图 4‑134 单位基本数字表
从〖单位〗下拉列表中选择单位，然后在〖基本信息值〗列中填入具体的数据，保存即可。
4.6.1.5 人员信息表
人员信息表主要反映行政事业单位人员的个人基本信息和工资等信息。
登录系统后，单击【数据处理】功能组下的【人员信息表】项，出现图 4‑135所示的窗口。
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图 4‑135 人员信息表
存在以下几种情况下，需要选择【单位刷新】按钮：
在《单位基本信息表中》增加单位以后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位信息。
数据审核后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
提示审核确认后，需要选择【单位刷新】按钮以更新下拉列表中的单位标识。
数据库在未结转前，可以通过数据导入的方式来批量录入数据。当数据库进行结转操作后，所有结转到下一年度人员的人员类别都不允许修改。对于在职人员只能进行退休处理和减少人员两种    操作；对于离休和退休人员只能进行减少人员操作。
人员信息增加以后，不允许删除。只能通过人员减少操作将其记录减少。
4.6.1.5.1 人员全表导入
选择如下所示的“人员导入”菜单项后，系统弹出如图 4‑136所示窗口。
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图 4‑136 全表导入
选择〖全表导入〗选项前的单选按钮，那么这种导入方式则是全表导入方式。然后再选择【导入文件选择】按钮，选择要导入数据的excel 文件，系统进行数据校验后，将所要导入的人员信息显示在如图 4‑137所示的窗口中。
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图 4‑137 全表导入
选择【导入】按钮后系统将导入列表中的人员信息。
如选择【清空】按钮则将人员信息列表中的人员信息清空。
如选择【保存】按钮则将人员信息列表中的人员信息保存。
如选择【关闭】按钮则不作操作，关闭窗口。
选择【导入日志】标签，系统将显示导入操作的日志，如图 4‑138所示。
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图 4‑138 导入日志
4.6.1.5.2 人员增量导入
如图 4‑136显示的“增量导入”选项，选中单选按钮，然后进行导入操作，即按照全表导入方式操作，全表导入方式参照4.6.5.2.1章节。
4.6.1.5.3 单记录减少人员
选中需要做减少处理的人员记录，单击右键选择“减少人员”，出现图 4‑139所示的人员减少原因选择界面，选择人员减少方式，在〖备注信息〗中录入说明信息，单击【确定】按钮，此时人员将不再显示在录入界面。
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图 4‑139 减少人员
注：1、人员减少后，可以通过减少人员恢复将其重新显示在界面中。
2、对于不属于统计范围之内（实际执行月工资小于400.00）的人员，要选择错误数据选项。
3、对于调出人员，要选择调出选项。
4、对于辞职离职、分流、其它、自然减员（含死亡）人员，要分别选择相应的选项。
4.6.1.5.4 批量减少人员
间隔选择人员。
先选择“是否可以进行区域选择”，然后按住CTRL键进行间隔选择。
1、在数据录入界面中点击鼠标右键，弹出如图 4‑140所示菜单，选择“是否可以进行区域选择”菜单项。
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图 4‑140 区域选择
2、按住CTRL键同时用鼠标左键点击要选择的行，被选中的记录显示为绿色，如图 4‑141。
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图 4‑141 选择记录
3、点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“减少人员”菜单项。如图 4‑142所示。
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图 4‑142 减少人员
连续选择人员。
A、先选择“是否可以进行区域选择”，然后按住Shift键进行间隔选择。
1、在数据录入界面中点击鼠标右键，弹出如图 4‑143所示菜单，选择“是否可以进行区域选择”菜单项。
[image: image209.jpg]i [TooeY X | || @ 3[3o| sien| ARsn | ewiws x

a2 Fe | SHESH | mE | wm | ARKS | GHSWIRE | GBARKE IAﬁsﬂ

AR culin
HiBiER culit EAEFALR ASH
BESA MEAERAER AER
BESY EHERASR ASR
RS ENERLER SR
S HEAERAER AER
EEALLA EAERLER ABR

5 HENEFLER A5R
e = ENERLER LER
Pty HENEFLER A5R
e EHERALE AL





图 4‑143 区域选择
2、然后按住Shift键同时，用鼠标左键点击要选择区域的起始行，再选择区域的结束行，被选中的记录则显示为绿色，如图 4‑144所示。
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图 4‑144 选择记录
3、点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“减少人员”菜单项。如图 4‑145所示。
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图 4‑145 减少人员
4.6.1.5.5 减少人员恢复
单击右键选择“减少人员恢复”，出现图 4‑146所示的恢复人员界面，选择需要恢复的人员记录，单击【恢复】按钮，出现图 4‑147所示的提示信息，单击【是】按钮，该记录将显示在界面中。
[image: image212.jpg]



图 4‑146 减少人员恢复
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图 4‑147 提示信息
注：1、减少人员恢复后人员状态与减少人员操作前保持一致。
2、减少人员恢复也可以使用Ctrl键与Shift键进行多选。
3、减少人员恢复主要防止误操作。
4.6.1.5.6 单记录退休处理
选中需要做退休处理的人员记录，单击右键选择“退休处理“，出现图 4‑148的提示信息，单击【是(Y)】按钮，回到图 4‑145。单击【确定】，此时人员类别由在职变成退休，程序自动将基本工资数据删除，需要重新录入离退时间和基本退休费和其它工资项信息。单击【保存】按钮。
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图 4‑148 提示信息
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图 4‑149 提示
注：只有结转的在职人员，才可以进行退休处理操作。
4.6.1.5.7 批量退休处理
间隔选择人员。
先选择“是否可以进行区域选择”，然后按住CTRL键进行间隔选择。
1、在数据录入界面中点击鼠标右键，弹出如图 4‑150所示菜单，选择“是否可以进行区域选择”菜单项。
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图 4‑150 区域选择
2、然后按住CTRL键同时，用鼠标左键点击要选择的行，被选中的记录则显示为绿色，如图图 4‑151所示。
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图 4‑151 选择记录
3、点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“退休处理”菜单项，如图 4‑152所示。
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图 4‑152 退休处理
连续选择人员。
先选择“是否可以进行区域选择”，然后按住Shift键进行间隔选择。
1、在数据录入界面中点击右键，出现如图 4‑153菜单，选择“是否可以进行区域选择”。
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图 4‑153 区域选择
2、然后按住Thift键同时，用鼠标左键点击要选择区域的起始行，再选择区域的结束行，被选中的记录则显示为绿色，如图 4‑154所示。
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图 4‑154 选择记录
3、点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“退休处理”菜单项，如图 4‑155所示。
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图 4‑155 退休处理
说明：选择的记录组中，如果有一条不符合退休处理的条件，程序将不执行退休处理操作。
4.6.1.5.8 退休人员恢复
把选中的退休人员恢复成在职人员。
在录入界面点击鼠标右键，弹出的菜单中选择“退休人员查看”，如图 4‑156所示。
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图 4‑156 退休人员查看
选择完以后系统弹出退休人员查看窗口，如图 4‑157所示，使用鼠标选择需要恢复的退休人员，然后点击【恢复】按钮。
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图 4‑157 退休人员恢复
4.6.1.5.9 自动计算性别
1、录入身份证号码时，程序自动计算性别，并可以手工修改，如图 4‑158所示。
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图 4‑158 自动计算性别
2、对于已有的身份证号码，程序提供批量计算功能，对于计算结果可以手工修改。
3、先选择计算范围，然后再计算。程序默认对所选记录进行自动计算。
4.6.1.5.10 自动计算出生日期
1、录入身份证号码时，程序自动计算出生日期，对于计算结果可以手工修改，如图 4‑159所示。
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图 4‑159 自动计算出生日期
2、对于已有的身份证号码，程序提供批量计算功能，对于计算结果可以手工修改。
3、先选择计算范围，然后再计算。程序默认对所选记录进行自动计算。
4.6.1.5.11 自动计算工资合计
1、选择计算范围，程序自动计算所有工资项的合计，将结果填写在实际执行月工资列。对于计算结果可以手工修改。
2、程序默认对所选记录进行自动计算。

4.6.1.5.12 审核一个单位数据
数据录完或者导入excel文件后，必须对数据进行审核。只有所有的错误信息全部修改正确并且强制性审核通过后，才能生成上报数据。
审核结果分强制性审核和提示性审核两类。每类审核信息都包括提信息序号、提示信息、两个相比较的左值和右值及其差值分别为多少。通过移动右侧滚动条，可以查看所有的审核信息。将鼠标移动到审核窗口顶端，显示关闭按钮，单击关闭按钮可以关闭审核错误信息窗口。
审核状态
用红字显示错误的审核信息为强制性审核，所有单位都必须满足，否则无法上报。
提示性审核
用黑字显示提示的审核信息为提示性审核，单位不一定必须满足。
单位标识
如果经过审核后，单位存在提示审核信息，则所有的单位列表都会对该单位作出标识。单位的审核状态分为未审核、提示审核待确认、提示审核已确认、强制审核不通过、审核通过5个状态：
[image: image226.bmp]  表示审核通过

[image: image227.bmp]  表示提示审核已确认

[image: image228.bmp]  表示提示审核待确认
[image: image229.bmp]  表示强制审核不通过
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  表示未审核

4.6.1.6 行政区划调动
按行政区划调动时，只能在同级之间调动。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中不存在，则在调入行政区划中自动增加单位。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，并且都是末级单位时，则在调入行政区划单位中直接插入人员记录。如果调出区划的单位代码在调入行政区划中已经存在，但在调入区划中为非末级单位时，无法调动。
1、在〖调动选项〗中选择〖按行政区划调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区与调入行政区（调入和调出的行政区划必须是同一级行政区划，但不能是同一个行政区划）；
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图 4‑160 行政区划调动
3、如果两个行政区划下调出单位编码与调入单位编码相同，系统会提示‘调出行政区划下存在和调入行政划划里单位编码相同的单位，单击【确定】进入单位导出窗口。如果人员调入到相对应的单位中单击【继续】，否则单击【关闭】调整相应单位编码。
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图 4‑161 提示
4、两个行政划划下调出单位编码与调入单位编码不相同直接单击【调动】按钮。
注：1、按行政区划调动时，单位信息只有行政区划发生变化，其它没有任何变化。
2、按行政区划调动时，人员状态不改变。
3、调人员序号自动调整为末位序号。
单位调动
1、在〖调动选项〗中选择〖按单位调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位）；
3、单击【调动】按钮。
注：1、按单位调动时，人员信息只有单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、按单位调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果仅仅是单位编码发生变化，则不要使用单位调动功能，直接修改单位编码。
人员调动
1、在〖调动选项〗中选择〖人员调动〗；
2、在〖调动来源范围〗与〖调动去向范围〗的〖行政区划〗中分别选择调出行政区划与调入行政区划（可以是同一个行政区划），在〖单位信息〗中选择调出单位与调入单位（必须为不同单位），在〖调动来源〗中选择要调出的人员；
3、单击【调动】按钮。
注：1、人员调动时，只有调动人员的行政区划和单位编码发生变化，其它没有任何变化。
2、人员调动时，调出单位的人员状态没有变化，调入单位的人员状态为新增。
3、调入人员序号自动调整为末位序号。
4、如果调入单位中已经存在该人员（身份证号码已经存在），则保留调入单位的人员记录。
接收下级上报文件

1、单击【数据传送】功能组的【接收上报数据】项；
2、单击〖接收文件路径〗右边的…查找上报数据文件存放目录，选择上报文件所在目录，单击【确定】按钮；
3、在左边窗口里显示上报的单位列表，从中选择要接收的单位；
4、点击【开始】按钮，系统开始接收数据；
5、数据接收成功后，系统出现提示‘数据接收成功’，接收单位数据操作完成。
审核数据
审核单位数据
在所有单位的数据都接收到单机版后需要对数据进行审核，以验证是否满足审核关系。只有所有数据都审核通过后，才可以上报给上级单位。
登录系统后，单击【编审处理】标签下的【数据审核】按钮
1、如果每次选择【数据审核】按钮时，需要审核所有单位的数据，则将审核选项中的〖打开时审核〗设置为〖是〗。
2、如果每次选择【数据审核】按钮时，需要审核不同的单位，则将审核选项中的〖打开时审核〗设置为〖否〗，然后选择【审核】按钮。
3、在需要审核的单位前面打勾或者选择【全部选中】按钮，单击【确定】按钮，程序开始审核。
4、审核结束后，如果没有错误，则出现如图 4‑162所示的提示信息。如果有错误，则出现图 4‑163所示的审核结果。根据审核结果提示的错误信息，调整相关报表的内容，直到所有的强制审核都通过。
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图 4‑162 提示
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图 4‑163 审核结果
注：1、在【数据处理】中单击       按钮，也可以进行数据审核，但该审核只审核当前单位。
2、如果要打开数据审核界面后系统自动开始审核，则在〖打开时自动审核〗中选择【是】。
定位记录
在审核结果中，对于能定位到错误记录上的审核，可以通过选择审核结果中的【定位记录】按钮，程序自动切换到存在错误的表的相关记录行。
过滤审核结果
过滤审核结果。对于提示审核，单位必须确认；但对于强制审核，每个单位都必须满足。所以对于审核结果，可以使用审核结果选项，将强制审核结果和提示审核结果分开。〖提示审核〗，屏幕只显示提示审核结果；〖强制审核〗，屏幕只显示强制审核结果；〖全部审核〗，屏幕所有的审核结果。
导出审核结果
如需将审核结果保存为Excel文件，则选择【另存为】按钮，在〖报表标题〗内输入标题，然后在要显示的列名前打“√”，点击【确定】按钮，系统自动打开保存的文件。
打印审核结果
如需打印审核结果，可以使用打印审核结果的功能。
单击工具栏中的【打印审核结果】按钮，点击【是】按钮开始打印，点击【否】按钮取消打印。
注：打印审核结果时必须安装安装打印机。
审核状态及单位标识

如果经过审核后，单位存在提示审核信息，则所有的单位列表都会对该单位作出标识。单位的审核状态分为未审核、提示审核待确认、提示审核已确认、强制审核不通过、审核通过5个状态：
[image: image235.bmp]  表示审核通过

[image: image236.bmp]  表示提示审核已确认

[image: image237.bmp]  表示提示审核待确认
[image: image238.bmp]  表示强制审核不通过
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  表示未审核

检查重复人员
1、打开单机版软件，选择需要查询重复人员的数据库。
2、选择【综合处理】下的【单表重复数据查看】。
3、在〖报表〗下拉列表中选择〖人员信息表〗。
4、选择【检查列设置】按钮，选择【确定】按钮。
5、选择人员信息表，程序开始检查重复人员。结果会显示检查结果。
6、如果需要在检查结果界面直接减少人员，双击减少记录。选择【人员减少】按钮，在人员减少原因下拉列表中选择减少原因，选择【确定】按钮，界面中不再显示选择的人员记录。如果需要修改数据，把光标定位到需要修改的单元格直接修改，然后点击保存按钮，单击退出按钮退出。
8、按照第6步的操作步骤完成其他所有人员的重复人员处理。
注：如果看不到【人员减少】按钮，请确认【系统维护】下【数据库管理】中【当前数据库信息】标签页的录入表是否禁止修改选项，如果选中，请取消。
查询分析
使用综合查询
1、选择【综合查询】，系统弹出查询浏览窗口。
2、从左侧综合查询列表中点击要使用的报表名称。
3、选择【查询条件】标签，从条件列表中选择要作为条件字段对应的【值】按钮，弹出查询值选择窗口。在条件取值窗口选择查询条件，选择完成后，点击【确定】按钮关闭窗口。
4、选择【显示顺序】标签，从左侧字段列表中选出需要显示的字段，然后选择向右的按钮，将字段放入右侧显示字段列表中，并在右侧窗口中可以设定字段的显示宽度和显示格式，选择完成后点击【确定】按钮退出。
5、选择【分组条件】标签，从左侧窗口中选择作为分组的字段，点击向右的按钮，将字段放入右侧的分组字段列表中。并且设定是否参与排序设，点击【确定】按钮。
6、选择【排序顺序】标签，从左侧字段列表中选择参与排序的字段，再点击向右的按钮，将字段放入右侧排序字段列表中。
7、当查询条件，显示顺序，分组条件，排序等设置都设置好以后，点击【确定】按钮就可以浏览报表的结果了，报表的结果将显示在右侧窗口中。
8、在右侧报表显示窗口中，点击鼠标右键，选择“导出到excel文件”菜单，系统将报表结果导出到指定的excel文件中。
输出报表
如果需要汇总单位的数据，可以使用【报表查询】下的【数据浏览】菜单。
1、单击【报表查询】标签，然后选择需要汇总的报表。
2、在〖单位名称〗列选择需要汇总的单位，然后选择【数据浏览】菜单下的“查询所有报表页数据”，然后程序开始检索选中单位的所有报表数据。
3、数据检索完成后，选择【另存为】的“检索结果另存”，录入保存文件所在路径和文件名；
4、单击【保存】按钮。
生成上报文件
单位数据通过强制性审核后，通过此功能完成数据的上报。
1、单击【数据传送】功能组标签下的【本单位数据上报】按钮。
2、从选择生成文件存放的目录，单击【确定】，然后单击【开始】按钮生成上报数据文件，上报文件生成后会出现提示信息，最后单击【关闭】按钮。
注：1、只有强制性审核通过，提示审核确认后才能生成上报文件。
3、命名格式为：U+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+年度CAS 
其他功能
处室管理

如需分处室进行管理，可以使用处室管理功能。

4.6.1.6.1 流程图
处室管理一般用在针对省本级、市本级、县本级对单位进行分处室管理的情况。

1、预算处（科）进行维护单位包括新增单位、删除单位、单位调整;

2、预算处（科）进行处（科）维护，通过软件增加相关业务处（科）室；

3、预算处（科）进行业务处（科）室与单位之间的对应关系进行维护；

4、预算处（科）给业务处（科）室下发处室数据；

5、业务处（科）室进行数据初始，然后再给基层单位下发数据；

6、基层单位填报数据上报给业务（科）室；

7、业务处（科）室接收基层单位数据，审核基层单位数据然后上报处（科）室文件；

8、预算处（科）室合并处（科）室文件，通过软件进行全部单位数据审核，然后生成上报数据。

[image: image240]
图 4‑164 处室管理流程图

4.6.1.6.2 处室维护

处室信息是财政厅（局）内部参与实际业务管理的处室信息，如编码、名称等。在地方评份编制系统中用户的权限是通过所在的处室来设置的。

选择【处室管理】功能组标签下的【处室维护】项，出现如图 4‑165所示。

[image: image241.png]



图 4‑165 处室维护

4.6.1.6.3 处室对应单位

处室对应单位用来设置处室与单位的对应关系。

1、选择【处室管理】功能组标签下的【处室对应单位】项，出现如图 4‑166所示的窗口。
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图 4‑166 处室对应单位
2、在上图所示的处室对应单位窗口中，选定右侧的处室（即财政内部的部门）。

3、在窗口右侧的单位列表中选择需要对应的单位。

4、拖拽到中间区域，在中间窗口中以列表的形式显示当前所选处室所对应的单位。

5、单击【保存】按钮，保存对应关系。

4.6.1.6.4 下发处室数据

上级部门接收数据文件后，可以通过本系统给各处室下发数据文件。

1、选择【处室管理】功能组标签下的【下发处室数据】项，出现如图 4‑167所示窗口。

下发选项包括下面三个部分：

系统基础数据：包括报表结构、公式定义、行政区划、单位类别等内容。

报表数据：和统计报表有关的数据。
单位数据：包括单位基本信息和录入类报表数据。
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图 4‑167 下达处室数据

2、在〖处室列表〗中选择需下发数据的处室，可直接在处室前打√。

3、单击〖下发数据目录〗右边的      设置下发数据文件存放目录，出现图 4‑168所示的窗口，选择数据存放目录，单击【确定】按钮；
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图 4‑168 设置数据保存目录
4、选择下发选项，如需了解下发选项各包括哪些信息，选择【数据说明】按钮，如图 4‑169；

图 4‑169 数据说明

5、单击【确定】按钮，程序开始下发，出现系统提示传输已经完成后选择【确定】按钮。

注：1、下发选项中的单位数据会删除接收单位已经录入的数据，下发时要谨慎操作。

2、命名格式为：D+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+【处室名称】+.年度CAS
3、业务处室不能增加单位，需要有预算处室统一维护单位。
4.6.1.6.5 上报处室文件

1、选择【处室管理】功能组标签下的【上报处室文件】项。
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图 4‑170 上报处室文件

2、选择〖请选择上报处室文件保存路径：〗右边的[image: image246.bmp]按钮，如图 4‑171所示：
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图 4‑171 上报文件存放路径

3、选择上报文件存放目录，单击【确定】，返回图 4‑170窗口。

3、选择要上报的单位，然后单击【开始】按钮生成上报数据文件，上报文件生成后会出现提示信息，最后单击【关闭】按钮。

注：1、对上报处室文件，没有进行审核控制。

2、是否允许越级上报取决于网络版的设置。

3、命名格式为：U+[+行政区划编码+]+单位编码+^+单位名称+【处室名称】+.年度CAS

4.6.1.6.6 合并处室文件

1、选择【处室管理】功能组标签下的【合并处室文件】项，出现如图 4‑172所示窗口。
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图 4‑172 合并处室文件

2、在窗口上单击[image: image249.bmp] 按钮找到合并文件的存放位置，窗口中列出当前目录中多机合并文件，选择要合并文件前面的复选框，单击【开始】按钮。
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图 4‑173 合并单位选择

3、选择要合并单位前面的复选框后，单击【确定】按钮，系统开始合并数据。
数据库管理

4.6.1.6.7 当前数据库信息
如需了解当前数据库的相关信息，请选择当前数据库信息标签页。
单击【系统维护】下的【数据库管理】，选择〖当前数据库信息〗标签页，如图 4‑174所示。

[image: image251.wmf] 


图 4‑174 当前数据库信息
〖数据库中文名称〗为当前所用数据库的中文名字，可以修改。
〖数据库名称〗为当前所用数据库的英文名字；〖数据库来源信息〗为当前数据来源情况，不允许修改；〖数据库年度信息〗为当前年度，不允许修改。
如果不允许修改当前数据库的信息，则选择〖录入表是否禁止修改〗，然后单击【应用】按钮。
注：1、在〖录入表是否禁止修改〗前打勾表示《单位基本信息表》、《单位基本数字表》和《人员信息表》不允许修改任何数据，也不允许人员调动，不允许数据传送。
2、将〖录入表是否禁止修改〗前√去掉后，必须重新启动系统才能再次使用数据传送功能。
4.6.1.6.8 数据库备份
为提高数据的安全性，避免因操作失误或其它原因引起的数据库崩溃、数据意外丢失等情况发生，本系统提供了数据库备份的功能，用户可以将数据库备份到硬盘，在系统出现数据丢失或操作不当需要恢复的情况下，可利用【数据库恢复】功能将备份的数据库恢复到系统中，使系统数据恢复到备份时的状态。
１、单击【系统维护】标签下的【数据库管理】项，选择〖数据库备份〗标签页，如图 4‑175所示；
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图 4‑175 数据库备份
2、在〖选择备份的数据库〗下拉列表中选择要备份的数据库，在〖备份文件名称〗文本框中输入备份的数据库的文件名称；
3、单击[image: image253.png]


按钮，选择数据备份后文件的存储目录；
4、单击【开始备份】按钮，开始进行本系统的备份工作；
5、数据库备份完成以后，系统会提示如图 4‑176所示的信息：
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图 4‑176 提示
注：数据库备份后可以通过数据库恢复功能将数据库进行还原。
4.6.1.6.9 数据库恢复
数据恢复时会用备份时的数据覆盖掉当前系统中的所有数据，所以在进行此项操作时一定要进行确认。具体操作如下：
1、单击【系统维护】标签下的【数据库管理】项，选择〖数据库恢复〗标签页，如图 4‑177所示；
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图 4‑177 数据库恢复
2、单击[image: image256.png]


按钮，选择要恢复的数据备份文件；
3、单击【开始恢复】按钮，系统提示是否恢复数据库，数据库恢复后将会覆盖现有数据库中的所有数据。如图 4‑178；
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图 4‑178 提示
4、如果确认恢复，请选择【是】按钮。如果不需要恢复，请选择【否】按钮；
5、数据库恢复完成后，系统会出现恢复成功的提示信息，选择【确定】按钮后，退出系统。
4.6.1.6.10 数据库删除
如果不需要数据库，可以将数据库删除。
1、单击【系统维护】标签下的【数据库管理】项，选择〖数据库删除〗，如图 4‑179所示；
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图 4‑179 数据库删除
2、选择需要删除的数据库记录，点击【数据库删除】按钮。如果删除当前使用的数据库，程序出现图 4‑180所示的提示信息，也就是说不能删除正在使用的数据库。如果删除不是正在使用的数据库，程序出现图 4‑181所示的窗口；
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图 4‑180 提示
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图 4‑181 提示
３、点击【是】按钮，程序开始删除。成功后出现图 4‑182所示的窗口，点击【确定】按钮。
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图 4‑182 提示
注：数据库删除后再也无法恢复，请小心操作！
第5章  2013年人员信息填报总结
5.1 省级及计划单列市操作

1  接收采集任务


1.1 登录BS系统


1.2 修改密码


1.3 处室管理


1.4 用户管理


1.5 开始任务

2  创建2013年数据库

3  下载注册文件

4  接收注册文件

5  编译失效对象

6  调整行政区划单位

7  行政区划调动

8  调整本级行政事业单位


8.1 增加（修改）单位


8.2 单位调整


8.3 单位调动


8.4 人员调动

8  下发省本级和市级文件

9  分派市级任务

10 上传市级注册文件

11  跟踪人员采集进度

12 接收市级上报数据


12.1 接收市级任务


12.2 下载市级上报文件


12.3 接收省本级和市级上报文件

13  审核数据


13.1 单位层次整理


13.2 单位审核状态设置


13.3 数据审核

14  检查重复人员


14.1 设置数据检查列


14.2 检查重复数据


14.3 修改重复数据

15  修改数据


15.1 单位基本数字表


15.2 人员信息表

16  数据查询


16.1 使用综合查询


16.2 输出报表

17 生成上报中央文件

18 上报任务和文件


18.1 任务上报


18.2 上传上报文件
5.2 市级单机版操作
1  接收采集任务


1.1 登录BS系统


1.2 修改密码


1.3 处室管理


1.4 用户管理


1.5 开始任务

2  创建2013年数据库

3  下载省级下发注册文件

4  接收省级下发注册文件

5  调整市本级行政事业单位

6  人员调动


6.1 行政区划调动


6.2 单位调动


6.3 人员调动

7  下发市本级和县级注册文件

8  分派县级任务

9 上传县级注册文件

10  跟踪县级人员采集进度

11 接收县级上报数据


12.1 接收县级上报任务


12.2 下载县级上报文件


12.3 接收市本级和县级上报文件

12  审核数据

13  检查重复人员

14  修改数据


15.1 单位基本数字表


15.2 人员信息表

15  查询分析


15.1 使用综合查询


15.2 输出报表

16 生成上报省级文件

17 上报任务和文件


17.1 任务上报


17.2 上传上报文件
5.3 县级单机版操作

1  接收采集任务


1.1 登录BS系统


1.2 修改密码


1.3 处室管理


1.4 用户管理


1.5 开始任务

2  创建2013年数据库

3  下载市级下发注册文件

4  接收市级下发注册文件

5  调整行政事业单位

6  人员调动


6.1 行政区划调动


6.2 单位调动


6.3 人员调动

7  下发县本级和乡镇注册文件

8 接收县本级乡镇上报数据

9  审核数据

10  检查重复人员

11  修改数据


15.1 单位基本数字表


15.2 人员信息表

12  查询分析


15.1 使用综合查询


15.2 输出报表

13 生成上报市级文件

14 上报任务和文件


14.1 任务上报


14.2 上传上报文件
5.4 乡镇和行政事业单位操作
1  创建2013年数据库

2  接收上级下发注册文件

3  调整单位

4  下发下级注册文件

5  数据处理


5.1 单位基本数字表


5.2 人员信息表


5.3 行政区划调动


5.4 单位调动


5.5 人员调动

6  接收下级上报数据

7  审核数据

8  检查重复人员

9  修改数据


9.1 单位基本数字表


9.2 人员信息表

10  查询分析


10.1 使用综合查询


10.2 输出报表

11 生成上报文件
5.5 更新人员支出分类

根据财政部制定的《2013年政府收支分类科目》对人员支出分类进行调整。
5.6 网络版操作流程

使用地方财政分析评价系统3.0（网络版）之前，必须建立相应的数据库。对于2013年的数据库可以采用直接接收上级下发的2013年数据库注册文件。
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图 5‑1 网络版操作流程

5.7 单机版操作流程

使用地方财政分析评价系统3.0（单机版）之前，必须建立相应的数据库。对于2013年的数据库可以采用直接接收上级下发的2013年数据库注册文件。
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图 5‑2 单机版使用流程
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