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本手册为简单操作手册，列出系统的基本操作步骤，如需要进行其它操作请参考帮助文档。
第一步 登录
　　点击桌面快捷键图标[image: image1.jpg]


，进入到“机构编制实名制管理系统”的登录页面，页面如下图3-1所示，
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图3-1

在图3-1所示页面中点击按钮【导入初始化数据】，就可进入到导入初始化数据的页面，如图3-2所示；点击【退出】按钮，图3-1所示页面被关闭。
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图3-2

在图3-2所显示的页面中，输入中央机构编制实名制管理系统提供给单位机构编制实名制管理系统的相应的初始化数据包以及相应的用户名和密码，即在图3-2所示页面中的相应项填入用户名和密码，并导入相应的数据包，填写完成后，点击【导入初始化数据】按钮，弹出的提示框如图3-3所示，
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图3-3

图3-3会提示现在正在导入的数据包里的机构名称，点击按钮【是】，会弹出提示框如图3-4所示，点击【否】返回图3-3所示页面，
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图3-4

图3-4会提示用户进行初始化数据导入的确认，
如果用户确认导入，点击按钮【是】，会弹出提示框如图3-5所示；
注：此操作会完全删除原有数据，请确认后操作。

如果用户确认不导入，点击按钮【否】即可，
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图3-5
点击图3-5中的【确认】按钮后，即可成功导入初始化数据。

在图3-1所示登录页面中用户名和密码栏中，输入中央机构编制实名制管理系统提供给的相应的用户名和密码后，点击【登录】按钮，便可进入到《单位机构编制实名制管理系统》的主界面中，页面如图3-6所示；点击【退出】按钮，图3-1所示页面即可被关闭。
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图3-6

由图3-6所示页面我们可知，主界面分为四部分：菜单栏、工具栏、目录树、主显示区。以下进行详细的描述说明。
第二步 基本信息维护

以主管部门为例进行操作描述，在委办局版本中只能对实有人员以及减少人员花名册进行维护。事业单位以及主管部门事业单位的内设机构，主管部门下设机构以及垂直管理部门、经济实体和街乡镇主管部门可参考主管部门的机构维护进行操作，也可参考帮助手册。

实有人员

点击图中的“实有人员”，显示当前主管部门下的实有人员的列表，页面显示如下图所示，
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· 增加：点击工具栏中的[image: image9.png].



按钮，弹出的页面如图所示，
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上图中的“*”为必填项；

填写数据（若不按正常的输入，系统会给提示），点击【保存】按钮此人员被增加并且在列表页面中显示；

在上图中点击【取消】按钮窗口被关闭；点击【显示/隐藏详细信息】按钮,页面显示如下图所示，
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可以在图中维护实有人员的不是必填项的信息。

· 查询全部人员：选中页面左侧【显示全部人员】复选框，系统将查询出该机构所有人员，包括内设机构。
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· 插入：实现将一个实有人员插入到实有人员列表中的功能，要在某个实有人员上面插入一个新的人员用鼠标将此实有人员选中，点击工具栏中的[image: image13.png]


按钮，弹出页面与增加的页面相同，各项操作也相同，在此处就不做详细的描述了。

· 修改：要修改某个实有人员的信息将此人员在列表中选中，点击工具栏中的[image: image14.png]


按钮弹出修改页面，如下图所示，
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修改此人员的各项信息后点击【保存】按钮此人员的信息被修改，点击【取消】按钮此页面被关闭，点击【显示/隐藏详细信息】按钮人员的可选中填写项部分被隐藏，如下图所示，
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· 排序：实现对所有的实有人员的顺序进行排序的功能。点击工具栏的[image: image17.png]3
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按钮弹出页面如下图所示，
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在上图中要对哪个人员进行排序，将此人员选中然后点击【向上】或者【向下】按钮进行排序，点击【确定】按钮完成人员排序的操作，点击【取消】按钮此窗口被关闭。

· 减少：减少实有人员，将要减少的人员选中点击工具栏中的[image: image19.png]22



按钮弹出页面如下图所示，
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姓名：直接读出来被选择的人员的姓名；

减少人员时间：选择减少人员的日期；

减少人员去向：填写减少人员的去向；

减少人员原因：选择减少人员的原因；

出编文号：填写出编的文号。

点击【保存】按钮此人员变为减少人员，将不在“实有人员”列表中显示，可以在“减少花名册”中看到；点击【取消】按钮此窗口被关闭。

减少人员花名册

实现查看主管部门下实有人员减少的情况或者对已减少的人员进行删除操作的功能。点击图中的[image: image21.jpg]e A RTESMH



按钮，就能看到减少的人员列表，页面显示如图所示，
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· 查看：选中要查看的减少人员，点击工具栏中[image: image23.jpg]


按钮或者双击要查看的人员即可查看该人员的详细信息。

· 查询全部人员：选中页面左侧【显示全部人员】复选框，系统将查询出该机构所有已经减少的人员，包括内设机构。
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· 删除：实现减少人员的彻底删除。在减少人员列表中将要删除的人员选中，点击工具栏中的[image: image25.png]e



按钮，此减少人员被彻底删除。

· 打印：点击工具栏中的[image: image26.png]


按钮弹出减少人员的报表页面，可以对此页面进行查看打印。
第三步 报表

在事业单位登录时，可以查看【事业单位编制汇总表】。
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第四步 导出上报数据

实现当前用户上报数据导出的功能，一般是省下级用户进行导出。在菜单中点击“导入导出——导出数据上报”，弹出页面显示如下图所示，

[image: image28.png]SR [=]

EMAE S HRIES?





点击【是】按钮页面跳转到到如下图所示，点击【否】按钮将不做导出的操作。
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上图所示页面的上半部分显示的是导出节点的用户名和密码，也就是如果某个省或者市要导入初始化数据，必须知道用户名和密码才可以导入；下半部分显示的是导出的数据包默认存放的位置，用户也可以另存到硬盘的其他位置，点击【数据包另存为】按钮选择数据要另存的硬盘地址，点击【关闭窗口】按钮窗口被关闭。
第五步 帮助
帮助包括帮助手册和关于两项。用户可参照帮助手册了解软件功能信息，打开关于项，可了解软件版本及版权归属。
第六步 退出系统
在菜单中点击“退出系统”退出本系统。
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