人力资源社会保障统计报表系统
使 用 手 册

方欣科技有限公司
2011年09月
（使用系统前请仔细阅读本使用手册，如有疑问请及时拨打020-62847022联系我们）

	1.系统简介

	1.1主要功能


自2008年原人事部和原劳动和社会保障部合并以来，人力资源社会保障业务服务对象日益庞大和复杂，对人力资源统计工作的时效性、准确性和灵活性都有了更高的要求。而原来的“劳动和社会保险管理信息系统”和“人事统计报表数据处理系统”各侧重点不同，无法适应业务发展的需要，因此，在人力资源和社会保障部的大力支持下，我们经过近两年的研发和试用，目前基本形成一个具有数据采集、处理、上报、汇总、发布、管理功能的软件系统，全面支持全国各级政府机关、企事业单位实现统计调查信息的处理，为提升各级人力资源和社会保证统计部门的统计工作提供有效保证。
简易操作流程所涉及到的主要功能包括：

	单位管理
	用户对所要收集统计资料的单位信息的维护，如人社部要收集各个省、市、区县等单位数据，则要将这些下级单位进行分层次录入。用户可根据工作需要设置类别信息，方便对单位的管理。

	年度管理
	用户对所要操作的年度信息的维护，如要统计2010年人力资源社保保障统计报表制度，则设置年度为“2010”。

	接收结构
	根据不同年份有不同的报表制度作出的相关年份的报表结构，用户需要将已经做好的报表结构接收到系统中，继而进行数据处理。

	数据填报
	用户选择要填报的报表和单位进行数据填报、数据审核及保存。

数据填报中用户可以对下一级数据进行编辑；用户可通过对单位右键操作，完成类别汇总、单位数据导入、单位数据导出、单表查询；对当前单位右键点击，还可完成整包汇总和上报功能。

	数据接收
	用户接收所要收集统计资料的单位数据，并监控这些单位的上报情况及对数据进行审核。

	数据汇总
	用户完成对同一张报表的穿钉汇总，并将汇总数作为当前单位的数据从而进一步上报，或者可选择某些属性单位进行分类汇总。

	数据上报
	用户完成对当前单位数据（汇总数）、带多级单位数据（汇总数+不同层级数）和选择某些单位数据多种方式的上报。


重要提示：简易流程可保证全国绝大多数人力资源和社会保障部门完成数据的采集处理操作，包括填报、接收、汇总和上报主要功能。
对于劳动部门数量众多的基层填报企业来说，用户只需要数据填报、上报操作即可完成业务办理任务。
对于各级对采集指标需求不同、对分析要求高的社保部门，在手动设置上报对应关系的前提下，通过报表定制、下发、数据填报、接收、汇总和上报完成业务处理，并通过自定义分析表实现数据的利用。
	1.2系统运行环境要求


1、硬件环境：CPU：英特尔赛扬2.0G以上；内存：512M以上；硬盘：至少保留500M的可用空间。
2、操作系统：windows2000或以上(windows XP、windows vista、windows 2003、windows7等均可)；分辨率：1024*768及以上；
重要提示：使用windows2000的用户，还需要下载并安装XML解析器：msxml3.msi。
	2.系统安装与卸载

	2.1系统安装



找到下载的安装程序setup.exe文件，鼠标双击运行：
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点击“下一步”，继续；
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可选择是否要更改目标文件夹，如不需修改，点击“安装”，系统执行安装操作；
重要提示：注意可用空间要大于所需空间。
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程序安装完成后，点击“完成”。
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系统安装完成，可选中“运行”，关闭该界面后，系统自动运行。

	2.2系统卸载


从“开始”、“所有程序”、“人力资源和社会保障报表统计系统”中，点击“卸载”；
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点击“是”，系统自动完成卸载工作。

	3.界面介绍


系统界面风格和布局如下：
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整个界面由以下区域组成：

（1） 标题栏：显示系统名称、报表年度和所在功能，如上图所示，表示当前报表为2010年度，正在使用数据填报功能；

（2） 菜单栏：用户可通过菜单操作所有的功能；

（3） 工具栏：放置用户常用的功能按钮。

（4） 操作区域，随着不同的功能有不同的展示内容。
上图是数据填报功能的界面风格。从整体上将系统比较多的风格是左边是单位树状结构，右边是数据操作区域。在右边的数据操作区域中，上面一行是功能菜单，展示所有对数据的编辑操作，下面是报表表样，用户可在其中填入数据。

（5） 系统提示：显示用户账号、用户名称和单位名称。

	4.操作流程

	4.1流程简介


操作流程：【填写单位信息（第一次登录用户）——确定报表年度——单位管理——结构接收】——数据填报——数据接收——数据汇总——数据上报；
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重要提示：
（1）操作流程中初始化的“单位注册”仅用于用户第一次登录系统时操作；
（2）单位管理用户可以一次性定义完成；
（3）确定报表年度和结构接收仅用于对报表的操作年度和结构需要变化时才做修改；
（4）填报、接收、汇总和上报是用户操作最多的功能，用户在其中完成所有对数据的处理工作。
（5）对于RW、PM和PS三套表，可以通过数据填报中点击某单位邮件选择套表汇总和套表上报完成，即这三套表的操作用户，可以在数据填报界面中完成整个的业务处理流程。

	4.2操作流程


系统安装成功后，双击系统图标，系统登陆后，进入系统主界面。

接下来我们以**市人力资源和社会保障局用户为例，通过从直属单位（**市就业服务中心）、下属单位（A区人社局）采集2010年人社统EP2、EP3报表，汇总完成后生成上报数据。其中直属单位**市就业服务中心数据采集由**市人力资源和社会保障局用户利用数据填报自行填报完成，下属单位A区人力资源和社会保障局采集数据通过数据接收完成。
步骤一：填写单位信息
双击系统图标，首次登陆的用户，可看到：
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重要提示：系统默认用户名是admin，密码是666666，报表年度默认情况是上次用户设置的报表年度，初始设置为2011年，用户可在登录系统后，对当前年度进行修改。
可直接点击“登录”按钮进入系统，系统弹出如下界面：

[image: image9.png]BREE-HFREAER

EERE
] - M = = izl
) ERARGEBEAL BEER
A
B E A RS
BAER - FEER - ) (% | |

[RE





用户将自己的单位信息录入，需要指出的是：单位编码前六位取决于单位所属地区，因此，建议用户在编辑单位代码时，先选择所属地区后，再输入后八位单位编码。
我们以**市人社局用户为例录入本单位信息，录入后系统如下：
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点击“保存”按钮，当前单位注册完成。
步骤二：确定报表年度
系统默认情况下报表年度为2011年，用户要填报2010年报表数据，需要修改报表年度，则点击工具栏中“年度管理”功能，系统弹出界面如下：
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更改当前年度为2010年，则勾选“2010”，点击“设为当前年度”按钮即可完成。
步骤三：单位管理

用户可将需进行数据上报的单位添加到系统中。点击工具栏中“单位管理”功能，进入单位管理界面：
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点击“新增”，弹出单位信息编辑页面，录入**市就业服务中心信息，保存后完成，用上述方法，用户可将所有单位编辑完成。
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步骤四：接收结构
用户在系统初次使用或者上级单位重新下发报表结构时才进行此操作。
点击工具栏中“结构接收”功能，系统弹出界面如下：
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点击“选择报表结构包”，选择下载的报表结构包文件目录
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选择要填报的报表结构包，比如选择“就业促进EP.rpk”，系统弹出：
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如果要全部选中，则直接选中“全选”，即可，也可选择某些报表，点击右下角接收按钮，接收成功后界面如下：
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至此结构接收操作完成。

步骤五：数据填报
点击工具栏中“数据填报”按钮，系统弹出界面：
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首先在报表包选择区按顺序选择要填报的期别、期别值和报表包，（本例相应选择“年报”，“本年度”和“人社统EP”）在系统右侧填报区域会展示相应报表，可以直接在其中录入数据，比如录入直属单位中**市就业服务中心EP2本年度数据，如下图所示：
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用户可通过页签切换来选择要填报的报表，每张报表填完后，进行逻辑性审核和合理性审核，如果数据审核不通过，系统中提示：
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则说明有数据不符合审核要求，双击某条审核错误信息，系统将光标移动到该单元格上，用户可直接修改数据。修改后再进行审核，直到审核通过后保存为止。
数据填报详细介绍请参考操作手册中“数据填报”章节。

步骤六：数据接收

数据接收功能完成将下级上报数据接收到系统中，并监控下级上报情况和审核下级上报数据。

点击工具栏中“数据接收”功能，系统显示：
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点击该页面中的“接收”按钮，系统弹出：
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在文件路径中选择A区上报的数据文件，单位名称中选择“A区人社局”，系统界面：
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点击“接收”，接收成功后系统给出提示：接收成功。

接收成功后，系统会自动定位到刚接收进来的报表数据：
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用户可在该界面中对上报数据进行逻辑性审核和合理性审核，审核成功后再保存。

如果用户在上报关系管理中，未设置“不允许在接收和填报时建立单位和报表上报关系”，则系统默认情况下在用户填报数据或者接收数据时自动建立对应关系，比如在这里我们填报了**市就业服务中心和接收了A区人社局的数据，系统自动将这两个单位与EP2设置单位报表对应关系，用户通过选择期别、期别值、报表包和报表(本例相应选择年报、本年度、人社统EP和EP2)，然后点击“查询”按钮。单位列表中将显示出该报表下所有应该上报的单位，不同的图标代表不同的单位填报状态，如下图：
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用户可直观的看到哪些单位已经上报、哪些没有上报、哪些上报但未经过审核。

如果想批量接收多个下属单位的数据，可使用“批量接收”的功能，相关步骤请参考系统操作手册。
至此，用户完成了下级单位报表数据采集工作。

步骤七：数据汇总

用户确认所有数据完成采集后，需要进行数据汇总。点击工具栏中“数据汇总”功能，系统弹出界面如下：
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系统列出已经接收进来的所有报表，用户可通过选择报表期别、期别值、报表包等内容进行进一步的定位。

在这里，报表期别中选择年报，在期别值中选择本年度，然后点击查询，系统显示：
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选择要汇总的报表，比如我们这里选择EP2、EP3，然后点击“综合汇总”，系统显示：
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点击确定，系统完成汇总后，显示：
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至此，**市就业服务中心和A区人社局EP2和EP3数据汇总到**市人社局，生成了**市全市EP2和EP3报表汇总数据。

重要提示：系统根据设置的上报关系完成数据汇总操作。
步骤八：数据上报
数据汇总工作完成后，用户可点击工具栏中的“数据上报”功能，系统弹出界面如下：
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系统将已经进入系统的报表列出，用户选择期别、期别值后点击查询，系统列出符合条件的报表上报情况，接下来通过选中要上报报表，比如本次我们上报EP2和EP3两张2010年年度报表，则通过点击左侧复选框中EP2、EP3两张报表，点击“汇总上报”，系统提示选择上报期别：
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确认上报期别、期别值无误后，用户可选择是否带下级数据，如果选中，则从单位级数中选择带几级数据，如果只是汇总数上报，则不用选中“是否带下级数据”，直接点击“确定”按钮，系统弹出保存上报文件对话框，
[image: image32.png]EEZ 21

BEEQ: [@ &m oz
% | e

3 e

et (WQFLESE
Internet. Esplorer
2009
sRmstE-200
iR 2011

THE W@ 0 J BES)
=) | LIBEB L (v rdt) Wil





用户选择自己方便操作的路径，比如系统默认目录或桌面等，确定后，就生成一个上报数据包文件。系统自动为该文件命名，规则是：单位编码+单位名称+报表包名称和+年度+生成上报文件的时间。
将该数据包按要求发送给上级部门，数据填报上报业务完成。

本手册仅介绍了完成统计数据采集、处理、汇总、上报的基本业务流程和操作步骤，系统功能的详细介绍请参考操作手册。
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