第一讲 公务员统计系统安装、迁库和升级
1、 《公务员统计系统》软件安装、迁库操作流程及注意事项
对于未曾使用《公务员统计系统》以及《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》的用户，可以直接安装《公务员统计系统》软件，完成2013年度公务员统计报表的填报工作；
对于正在使用《公务员统计系统》的用户，可以利用迁移工具，将旧版本的数据迁移至新版本，进行统计报表的填报工作；
《公务员统计系统》安装操作方法:
双击 公务员统计系统文件夹下的“setup.exe”执行安装程序，弹出如下窗口。
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系统安装
点击“下一步”按钮，出现路径选择窗口。按照安装提示操作点击，弹出显示系统安装进度。安装进度完成后弹出如下窗口，点击“完成”按钮，系统安装全部完成。
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安装完成
软件安装注意事项：

1) 组织、人事系统均使用同一软件系统。
公务员统计系统迁库：
若用户只有旧版本软件的备份，则需要先安装旧版本软件，然后恢复备份，再安装新版本软件，进行迁移工作；若用户有旧版本软件，且数据保存在旧版本软件中，则直接安装新版本软件，再进行迁移工作。

1. 双击迁移工具的执行文件“DataMigration.exe”，弹出如下图所示的界面
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迁移界面

旧版本数据备份：

2. 选择“统计系统V3.1备份”

3. 点击“连接测试”按钮

4. 连接测试成功后，在数据库连接状态，显示“连接成功”后，点击“浏览”按钮，选择保存的路径，然后点击“备份”按钮

5. 备份完成后，弹出备份完成的提示对话框，点击确定后回到迁移界面

旧版本数据还原至新版本：

6. 在迁移界面中选择“统计系统V4.0还原”，此时原“备份”按钮，变为“还原”按钮

7. 然后再点击“连接测试”

8. 连接测试成功后，在数据库连接状态，显示“连接成功”后，点击“浏览”按钮，选择第4步备份保存的文件，然后点击“还原”按钮

9. 系统进行还原前，弹出如下提示对话框，如果确定要还原，则点击“是”，系统进行还原数据，否则点击“否”，系统退出还原进程。
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警告提示

10. 点击迁移界面的“退出”按钮，则退出迁移工具
2、 《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》软件安装、升级操作流程及注意事项
为了圆满完成2013年度公务员统计工作，对于使用标准版软件进行统计工作，且正在使用标准版软件进行人员信息维护的用户，需要对已经安装使用的标准版软件进行软件升级。对于版本号为2.0.1的用户直接对软件进行升级；对于版本号不是2.0.1的用户，需要首先升级至该版本后，再进行本次升级。
注：若2012年在《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》软件做表，可以直接升级；若2012年没有在此软件做表，也可以直接安装新软件进行做表，直接安装比较简单此处不做介绍。
操作方法：双击“公务员标准版升级系统.exe”，弹出如下图所示窗口：
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软件升级


点击“下一步”按钮，选择相应的软件版本，软件进行升级，一段进度条后，软件升级完成，如下图所示。
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升级完成
软件升级注意事项

1) 安装补丁程序前，先做好数据库备份。

2) 安装补丁程序时，请先关闭标准版软件的所有子系统。

3) 安装补丁程序成功后，由于备份的文件格式发生变化，所以无法恢复之前的数据库备份。若需恢复之前的备份，则需要重新安装标准版，并升级到相应版本进行恢复备份
4) 组织、人事系统使用同一软件。

第二讲 《公务员统计系统》软件介绍
1、 软件简介

《公务员统计系统》以报表管理为基础，对报表数据进行校核、汇总、查询、打印和交换等操作。包含“填报准备”、“校核汇总”、“打印输出”、“查询对照”、“上报接收”和“系统管理”六个功能模块。主要有以下特点：

一、实用性。提供了一个标准的用户平台，将公务员统计表、参照公务员法管理单位工作人员统计表、领导班子统计表和后备干部统计表等联系起来，可供各级机构、不同层次的机构完成统计任务。

二、简便性。充分考虑到用户群的差异性，按照实用、便捷、高效、准确的原则设置功能按钮。实现了人机界面友好，功能清晰，操作方便快捷。

三、安全性。从确保核心支撑平台安全出发，采用了国家“863计划”的国产数据库等科技成果，为系统提供了安全可靠的数据存储、传输和交换平台。此外，在系统管理和维护使用过程中，用户可自行设定系统登录密码，保证系统操作的合法性和数据的安全。
2、 汇总单位年报统计流程

1.汇总单位年报统计流程图
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2.接收上报报表

用于接收下级单位报送的报表上报文件。有两种方法，一种是单个上报文件的接收；一种是多个上报文件的接收。

第一种：接收单个上报文件
操作方法：点击“报表接收”菜单项，弹出如图所示窗口。点击“浏览”按钮，弹出打开文件窗口，可选择下级单位报送的或返还给本单位的报表文件。
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报表接收

当选定报送文件后，下方就会显示报送文件的有关信息，点击“下一步”显示报表接收窗口，如图所示。
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单位对照

若 “报表信息”中的单位名称是需要接收的单位名称，则点击“确定”按钮进行报表接收；若“报表信息”中的单位名称不是需要接收的单位名称，这时可以点击“更改单位”按钮，从弹出的单位列表窗口中，手工选择接收报表的单位，再点击“确定”按钮进行报表接收；若接收的报表数据是自定义的单位，其数据需要接收到自定义的单位类别中，则点击“更改自定义汇总”按钮，从弹出的单位列表窗口中选择自定义汇总的单位。
用户在接收完下级报送的报表文件后，系统会弹出如下图所示窗口，提示用户接收完成。点击“确定”按钮，返回主界面。
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   接收完成提示
重要提示：
1. 每次接收一个单位一套报表或者全部套表，并自动覆盖代码相同的单位报表数据。
2. 当下级单位进行上报时，但是在上级单位处，在设置套表单位名录处设置该单位的某个套表没有数据时，在接收报表时，不接收该套表的数据。

第二种：接收多个上报文件
操作方法：点击“批量报表接收”菜单项，弹出如图所示窗口。点击“浏览”按钮，弹出打开文件窗口，可选择下级单位报送的或返还给本单位的报表文件（可以选择多个单位的多个上报文件）。
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批量报表接收
当选定报送文件后，下方就会显示报送文件的有关信息，点击“下一步”显示报表接收窗口，如图所示。
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上报情况
若上报单位名称与库中单位名称一致，则点击“确定”按钮进行报表接收；若上报单位名称与库中单位名称不一致，这时可以双击上报单位名称，在弹出的对话框窗体中点击“选择单位”按钮，手工选择接收报表的单位，再点击“确定”按钮进行报表接收；若接收的报表数据是自定义的单位，其数据需要接收到自定义的单位类别中，则点击“更改自定义汇总”按钮，从弹出的单位列表窗口中选择自定义汇总的单位。
用户在接收完下级报送的报表文件后，系统会弹出如下图所示窗口，提示用户接收完成。点击“确定”按钮，返回主界面。
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完成提示
重要提示：当下级单位进行上报时，但是在上级单位处，在设置套表单位名录处设置该单位的某个套表没有数据时，在批量接收报表时，不接收该套表的数据。
3.套表校核

报表接收完成后或者报表填写完成后，需对报表进行校核，报表校核功能是对报表数据的表内、表间关系进行逻辑平衡性校核。
操作方法：打开待校核的套表，然后在“校核汇总”模块下，点击“套表校核”按钮弹出如下图所示窗口：
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套表校核单位选择
选择单位时可以选择一个，也可以选择多个，选择完成后点击“开始校核”按钮进行校核，一段进度条后校核结束，弹出提示窗口，点击“确定”弹出校核结果，如下图所示。
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报表校核结果
在图中双击报表的名称，则变为更为详细的校核结果， 点击“关闭”按钮，系统会提示“您是否保存本次校核结果？”如果需要保存，点击“是”按钮；否则，点击“否”按钮。

重要提示：选择的单位较多时，校核速度比较慢，请耐心等待。          
4.全部单位汇总

在所有下级单位的报表数据都上报完成并校核都正确后，对所有下级单位的年报表数据进行汇总并将汇总的结果自动保存到汇总单位。

操作方法：在“校核汇总”模块下，点击“全部单位汇总”按钮，弹出如下图所示窗口。
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全部单位汇总报表选择

选择要进行汇总的套表后，点击“确定”按钮，显示系统正在进行报表汇总的进度。
当报表汇总完成后，系统会弹出一个提示对话框，点击“确定”按钮，提示根单位报表汇总已完成，返回主界面。如下图所示。
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全部单位汇总完成提示
　　重要提示：如果下级单位较多时，报表汇总速度比较慢，请耐心等待。

5.报表上报
汇总表校核无误后，需要将本单位的报表形成报送上级单位的上报文件（一套报表形成一个上报文件，或者全部套表形成一个上报文件）。

操作方法：在“上报接收”模块下，点击“报表上报”按钮，弹出如下图所示窗口。点击“浏览”按钮，可选择上报文件存放的目录。
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报表上报选择
    点击选择要上报的某个套表或者选择“报表全选”按钮，“上报单位”右边的框体显示上报单位名称，“文件名”右边的空白输入框会根据选择自动形成一个文件名，保存位置默认在安装路径位置，若需要更改点击“浏览”按钮更改保存路径，最后点击“保存”按钮，这时系统开始形成上报文件。

    上报文件生成后，系统弹出如下图所示窗口，用户可以在提示的目录下拷贝上报文件。
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上报文件生成提示
重要提示：
１.每次只能上报一套报表或者全部套表。
２.上报自定义单位汇总的报表，可以点击报表上报选择对话框的“选择自定义”按钮进行选择。

３.上报自定义单位汇总的报表时，只可以选择一套表。

4. “自定义套表汇总”的报表，不参与报表上报。

6.报表打印

操作方法：选择待打印的套表，然后在“打印输出”模块下，点击 “打印报表”菜单项，弹出如下图所示窗口:
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报表打印单位选择
选择要打印的单位，点击“打印”按钮，弹出如下图所示窗口：
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打印报表

点击“打印全部”按钮，将所有选择的单位和报表全部输出到打印机，或者点击“打印本页”按钮，则将当前单位的当前报表输出到打印机。
7.信息备份

为确保数据库信息安全，在软件升级或是报表填报工作前和每年年报表统计工作完成后，建议进行信息备份。信息备份的功能用于对数据库中的全部内容进行备份。
操作方法：点击“系统管理”模块，在该模块中点击“信息备份”功能，弹出如下图所示窗口：
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信息备份
在图中，文件名称有默认值，也可根据需要进行修改，点击“浏览”可选择备份文件的存放路径。点击“确定”按钮，弹出黑色的窗体，备份完成后，黑色窗体消失。
3、 基层单位填报流程图

对于基层单位，首先在单位维护中增加单位名称，然后采用编辑录入的方式，填写报表数据完成上报。
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4、 软件使用注意事项

1.设置需要填报该套表的单位名称

在单位维护窗口中增加单位名称后，不会立刻更新到主界面的查询导航区域，需要设置套表填报单位名录。

套表填报单位名录设置完成，设置完成后单位名称及所要填报的报表列表显示在查询导航区域；若取消某单位的某套表设置，该单位不显示在相应套表的查询导航区域且该单位相应的套表数据被清空。

2.报告期的选择

系统中有多个报告期，选择哪一年报告期，则显示哪一年的表，例如选择“2013年公务员统计”，则展示2013年公务员统计报表。

因此在填报和查询报表前，在主界面的显示栏和任务栏上确认报告期是否准确。
3.维护本年填报报表的单位名称

若有新增的机构，则在 “单位维护”中进行增加，切换报告期后不会显示；

若有减少的机构，则在 “单位维护”中进行减少，切换报告期后不会显示，同时该单位上一年度的报表数据不会被删除。

4.报表编辑时从Excel中粘贴数据。

若在Excel中选择的数据区域在报表编辑状态时报表录入区域范围内，报表数据可以完全粘贴到报表区域；

若超出报表区域范围，保存时超出报表范围的部分不会被保存。

第三讲 《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》软件介绍

1、 软件介绍
《全国公务员管理信息系统（标准版）》软件由中央组织部、人力资源和社会保障部、国家公务员局联合研制,它遵循全国组织人事信息结构体系标准，按统一标准满足建设和完善人员信息库的要求。利用该软件可以建立统一标准的公务员信息库、领导干部信息库、离休干部信息库、退休干部信息库、参公人员信息库等，全面管理公务员“进、管、出”各环节的信息，实现公务员信息资源的有序流动和广泛共享，为公务员管理和公务员队伍建设工作提供信息服务和辅助决策支持。

《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》为《标准版》中的一个子系统，该子系统与前一讲中的《公务员统计系统》的主要区别在于，其可以利用已经建设并完善的机构人员信息库，在报表中直接统计出数，然后根据需要将手动填报的部分填写完整既可。
2、 汇总单位年报统计流程

1.汇总单位年报统计流程图

[image: image24]
2.接收上报报表

用于接收下级单位报送的报表上报文件。有两种方法，一种是单个上报文件的接收；一种是多个上报文件的接收。

第一种：接收单个上报文件
操作方法：点击“报表接收”菜单项，弹出如图所示窗口。点击“浏览”按钮，弹出打开文件窗口，可选择下级单位报送的或返还给本单位的报表文件。
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报表接收

当选定报送文件后，下方就会显示报送文件的有关信息，点击“下一步”显示报表接收窗口，如图所示。
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单位对照

若 “报表信息”中的单位名称是需要接收的单位名称，则点击“确定”按钮进行报表接收；若“报表信息”中的单位名称不是需要接收的单位名称，这时可以点击“更改单位”按钮，从弹出的单位列表窗口中，手工选择接收报表的单位，再点击“确定”按钮进行报表接收；若接收的报表数据是自定义的单位，其数据需要接收到自定义的单位类别中，则点击“更改自定义汇总”按钮，从弹出的单位列表窗口中选择自定义汇总的单位。
用户在接收完下级报送的报表文件后，系统会弹出如下图所示窗口，提示用户接收完成。点击“确定”按钮，返回主界面。
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   接收完成提示
重要提示：
1. 每次接收一个单位一套报表或者全部套表，并自动覆盖代码相同的单位报表数据。
2. 当下级单位进行上报时，但是在上级单位处，在设置套表单位名录处设置该单位的某个套表没有数据时，在接收报表时，不接收该套表的数据。

第二种：接收多个上报文件
操作方法：点击“批量报表接收”菜单项，弹出如图所示窗口。点击“浏览”按钮，弹出打开文件窗口，可选择下级单位报送的或返还给本单位的报表文件（可以选择多个单位的多个上报文件）。
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批量报表接收
当选定报送文件后，下方就会显示报送文件的有关信息，点击“下一步”显示报表接收窗口，如图所示。
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上报情况
若上报单位名称与库中单位名称一致，则点击“确定”按钮进行报表接收；若上报单位名称与库中单位名称不一致，这时可以双击上报单位名称，在弹出的对话框窗体中点击“选择单位”按钮，手工选择接收报表的单位，再点击“确定”按钮进行报表接收；若接收的报表数据是自定义的单位，其数据需要接收到自定义的单位类别中，则点击“更改自定义汇总”按钮，从弹出的单位列表窗口中选择自定义汇总的单位。
用户在接收完下级报送的报表文件后，系统会弹出如下图所示窗口，提示用户接收完成。点击“确定”按钮，返回主界面。
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完成提示
重要提示：当下级单位进行上报时，但是在上级单位处，在设置套表单位名录处设置该单位的某个套表没有数据时，在批量接收报表时，不接收该套表的数据。
3.套表校核

报表接收完成后或者报表填写完成后，需对报表进行校核，报表校核功能是对报表数据的表内、表间关系进行逻辑平衡性校核。
操作方法：打开待校核的套表，然后在“校核汇总”模块下，点击“套表校核”按钮弹出如下图所示窗口：
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套表校核单位选择
选择单位时可以选择一个，也可以选择多个，选择完成后点击“开始校核”按钮进行校核，一段进度条后校核结束，弹出提示窗口，点击“确定”弹出校核结果，如下图所示。
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报表校核结果
在图中双击报表的名称，则变为更为详细的校核结果， 点击“关闭”按钮，系统会提示“您是否保存本次校核结果？”如果需要保存，点击“是”按钮；否则，点击“否”按钮。

重要提示：选择的单位较多时，校核速度比较慢，请耐心等待。          
4.全部单位汇总

在所有下级单位的报表数据都上报完成并校核都正确后，对所有下级单位的年报表数据进行汇总并将汇总的结果自动保存到汇总单位。

操作方法：在“校核汇总”模块下，点击“全部单位汇总”按钮，弹出如下图所示窗口。
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全部单位汇总报表选择

选择要进行汇总的套表后，点击“确定”按钮，显示系统正在进行报表汇总的进度。
当报表汇总完成后，系统会弹出一个提示对话框，点击“确定”按钮，提示根单位报表汇总已完成，返回主界面。如下图所示。
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全部单位汇总完成提示
　　重要提示：如果下级单位较多时，报表汇总速度比较慢，请耐心等待。

5.报表上报
汇总表校核无误后，需要将本单位的报表形成报送上级单位的上报文件（一套报表形成一个上报文件，或者全部套表形成一个上报文件）。

操作方法：在“上报接收”模块下，点击“报表上报”按钮，弹出如下图所示窗口。点击“浏览”按钮，可选择上报文件存放的目录。
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报表上报选择
    点击选择要上报的某个套表或者选择“报表全选”按钮，“上报单位”右边的框体显示上报单位名称，“文件名”右边的空白输入框会根据选择自动形成一个文件名，保存位置默认在安装路径位置，若需要更改点击“浏览”按钮更改保存路径，最后点击“保存”按钮，这时系统开始形成上报文件。

    上报文件生成后，系统弹出如下图所示窗口，用户可以在提示的目录下拷贝上报文件。
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上报文件生成提示
重要提示：
１.每次只能上报一套报表或者全部套表。
２.上报自定义单位汇总的报表，可以点击报表上报选择对话框的“选择自定义”按钮进行选择。

３.上报自定义单位汇总的报表时，只可以选择一套表。

4. “自定义套表汇总”的报表不参与报表上报。

6.报表打印

操作方法：选择待打印的套表，然后在“打印输出”模块下，点击 “打印报表”菜单项，弹出如下图所示窗口:
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报表打印单位选择
选择要打印的单位，点击“打印”按钮，弹出如下图所示窗口：

[image: image38.png]= HPRE REM:20010101H £ 2011127310

(rezs | (mesn ) (aams | [ =4
5 5 Jc b | B | F ¢ | ®]1]J]&k|L]|®x & o P e R |5 |1 U]~

! LEREEEUER

2 RS 2 bRt 20111 B1HE20 11128316

3 E3 = i % n

4 £ ;i

s TR e FHEEEA Pe 4

m 2 L k2 = >
o8 |9, 2| § s 5% el
& ait |2 2w | B |y ool B | A |wR | o | | I [pesiEgE)

s 0L | R oo HEARG| 0 # =% [FR[FEW 1
22| g [HE i [SEE R 2l & i
% i E 3
Ep IR

7 Ell 1 2 El 4 H 6] 7 8] El 10 11 12 13 14 15 16 17 18

B 1

ES 2

0 Frr—m |5

11 [padEad 4

12 R W 5

13 s B |6

W E@ R B |1

15 2@ 5

17 & S E & £

13 A = i . |

19 i | T | e | ot | e | mie | SRETER G0 il i

2 il T 2 2 | % |2 | 21 | % | % El 3t %2 EER ) 3 3

a & & |1

2 | &t 2

2 flea—m | L

a0 | [PaiEad 4

% BE. M 5

2% Mok M. B |6 L

W3 N B [ jemE / ¢ > 4





打印报表

点击“打印全部”按钮，将所有选择的单位和报表全部输出到打印机，或者点击“打印本页”按钮，则将当前单位的当前报表输出到打印机。
7.数据库备份

为确保数据库信息安全，在软件升级、维护机构人员信息后或是报表填报工作前和每年年报表统计工作完成后，建议进行数据库备份。数据库备份的功能用于对数据库中的全部内容进行备份。
操作方法：双击“系统管理中心”子系统，在该子系统中点击“数据管理”—“备份与清空”—“数据库备份”功能，弹出另存为的对话框窗口，在该窗口中设置数据库备份的路径，点击确定后，弹出一个黑色窗口，黑色窗口自动关闭，然后弹出一个进度条，进度条完成后，弹出备份完成的提示窗口。
3、 基层单位年报统计流程

1. 基层单位年报统计流程图

对于基层单位，首先在单位维护中增加单位名称，然后采用直统与编辑录入的方式，填写报表数据完成上报。

[image: image39]
2. 维护机构、人员信息
《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》是基于《标准版》建立信息库来完成年报统计工作，因此在进行年报统计工作之前要保证机构人员信息的准确性，然后再进行直统。机构人员信息的维护分别在《标准版》的机构信息管理子系统、信息管理子系统。
3. 直统、编辑录改

直统有两种，一种是套表直统；一种是子表直统。
操作方法：
首先在单位维护中增加单位名称，增加单位名称有两种方法，一种是直接编辑添加单位名称；一种是通过“单位提取”按钮，从信息库中提取单位名称（该处的单位名称来至与机构信息管理系统中维护的单位）。
然后再进行套表填报单位名录对应，对应完成后，对套表进行直统，手工录改部分进行编辑。

套表直统：对整套表进行直统，选择某一对应的套表，然后点击“校核汇总”下面的“套表直统”菜单。
子表直统：选择某一张表，然后点击表格下方的“子表直统”。
第四讲 软件特色功能
1、 《公务员统计系统》特色功能
1. 新增报表说明
操作方法：
选择某一张表，然后点击报表下方的“报表说明”按钮，则弹出对应报表说明模板，在该说明表中填写相应的内容。
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报表说明位置
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报表说明模板

注：新增的报表说明可以同报表一起进行汇总、上报等操作。
2. 自定义套表汇总
操作方法：


点击“校核汇总”模块下的自定义套表汇总，弹出如下“自定义套表汇总”对话框
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汇总组别列表

在对话框中增加组别，点击“下一步”按钮，弹出下图所示的“选择单位”对话框
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选择单位

选择某一待汇总的单位，点击“下一步”按钮，弹出如下图的“选择套表”对话框
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选择套表

在对话框中选择待汇总的多套表，然后点击“开始汇总”按钮，进行汇总，汇总完成后，弹出“自定义汇总完成”的提示窗口。
注：1. 本功能实现了同一单位公务员、参公群团、参公事业三套表的自定义汇总。
    2. 本功能不参与报表上报与报表返还。
3. 数据库升级
数据库升级后，《公务员统计系统》软件允许在windows7操作系统上安装使用。

4. 增加单位备份恢复功能

单位维护中增加了单位备份与单位恢复的功能，从而可以减轻汇总单位开展年度统计工作时，建立多单位的负担。
操作方法：

点击“填报准备”模块中的“单位维护”，弹出如下图所示的“单位维护”的对话框

[image: image45.png][

[

[





单位维护

· 单位备份

点击对话框中的“单位备份”按钮，弹出“选择文件”的对话框，在对话框中选择保存的路径，并为备份命名，然后点击“保存”按钮，则系统中该报告期中的单位树被保存在相应的路径下，且后缀为“.txt”的文件。

· 单位恢复

若该报告期中有单位，点击对话框中的“单位恢复”按钮，则弹出如下的提示对话框；
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单位恢复提示对话框

若该报告期中无单位，点击对话框中的“单位恢复”按钮，则弹出“选择文件”的对话框，在对话框中选择所保存的单位备份文件，然后点击“打开”按钮，则进行恢复，恢复成功后，弹出单位恢复成功的提示对话框。
2、 《全国公务员管理信息系统（标准版）统计系统》特色功能
1. 基于已经建立的信息库，年统报表直统出数。
报表直统有两种：一种是套表直统；一种是子表直统。

操作方法：

首先在单位维护中增加单位名称，增加单位名称有两种方法，一种是直接编辑添加单位名称；一种是通过“单位提取”按钮，从信息库中提取单位名称（该处的单位名称来至机构信息管理系统中维护的单位）。
然后再进行套表填报单位名录对应，对应完成后，对套表进行直统，手工录改部分进行编辑。

套表直统：对整套表进行直统，选择某一对应的套表，然后点击“校核汇总”下面的“套表直统”菜单。
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套表直统

子表直统：选择某一张表，然后点击表格下方的“子表直统”。
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子表直统
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数据反查

注：1. 若直统数据不正确，可以通过数据反查，将反查出来的人员与数据库中的人员进行对比，查出哪些人员未被统计，补充完善这些人员相关信息后，重新直统。

2. 手工填报部分、合计等计算部分不能进行数据反查。
2. 新增报表说明

操作方法：
选择某一张表，然后点击报表下方的“报表说明”按钮，则弹出对应报表说明模板，在该说明表中填写相应的内容。
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报表说明位置
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报表说明模板

注：新增的报表说明可以同报表一起进行汇总、上报等操作。
3. 自定义套表汇总
操作方法：


点击“校核汇总”模块下的自定义套表汇总，弹出如下“自定义套表汇总”对话框
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汇总组别列表

在对话框中增加组别，点击“下一步”按钮，弹出下图所示的“选择单位”对话框
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选择单位

选择某一待汇总的单位，点击“下一步”按钮，弹出如下图的“选择套表”对话框
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选择套表

在对话框中选择待汇总的多套表，然后点击“开始汇总”按钮，进行汇总，汇总完成后，弹出“自定义汇总完成”的提示窗口。

注：1. 本功能实现了同一单位公务员、参公群团、参公事业三套表的自定义汇总。
    2. 本功能不参与报表上报与报表返还。
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