2009年离休干部年报工作参考流程

一、人员信息更新:自动生成年终统计报表的准备工作

1.信息库维护：录入 修改 删除 全屏录改 死亡信息编辑

◆新增人员：信息维护(按信息集维护(全部选中(录入…
◆修改信息：信息维护(按信息集维护(全部选中(修改…
◆死亡信息编辑：(1)“目前状况”改为“90 死亡”(录入“死亡时间”(保存。(2)删除往年(2008年及以前)死亡离休干部方法如下:

方法：(1)信息查询(自选条件查询:A5503死亡时间 介于 0000  2008(查询(存为剪切库:往年死亡的离休干部(确定(返回

 (2)信息维护(按信息集维护( 全部选中( 删除(是(“按剪切”(剪切库名：往年死亡的离休干部(确定(核对名单后－是(完成

2.信息校核：“信息维护”中的“信息校核”全部通过。若未通过校核，则用户要根据显示的错误报告在“按信息集维护”中修改，直到没有错误为止，有特殊情况的需要提供说明（可打印校核结果）

二、自动生成《2009年离退休干部统计表》

1.调整系统日期为2009年12月31日, 并校准时间

2.信息统计(生成统计表(左部选
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（地方党群）31.地方离退表(右部选1～6表(开始统计(选择统计结果的存放单位(默认“统计汇总”) (确定(窗口提示统计过程及统计结果信息(关闭

三、报表的处理与报送

信息统计(调统计汇总系统WinGTB
1.系统(套表切换(选:地方党群(选: 31.地方离退表(确定

2.录改(选
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0.统计汇总(选
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1表(确定(核对或修改“上年底离休干部总数”（以上年度统计报表为准）(存退

3. 录改(选
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0.统计汇总(选
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6表(确定(录入6表(校核…(存退（根据退休库的6表和当地人事部门提供的副厅级以下退休干部数据一并添表）
4. 汇总计算(计算生成(选
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0.统计汇总(选
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1～5表(确定(窗口提示计算完成(关闭
5. 校核(校核统计表(选
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0.统计汇总(选
[image: image10.png]


1～5表(确定(窗口提示校核结果(关闭(若数据不平衡，退出WINGTB，重新校核修改离休干部信息，可使用“数据反查”功能核对表格各行各列所对应的人员)
6.查询(常规查询(选
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0.统计汇总(选
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1～6表(确定(窗口显示表格数据(上表 下表(核实各表数据(放弃

7.系统(封面制作(录改起止时间：2009年1月1日至2009年12月31日(录入“报送单位”，“报送时间”，“填报人”，“电话”等四项内容(确定
8.打印(报表打印（A4打印1～6，并将附件（1.享受副省部级单项及以上待遇离休干部登记表、2.副省部级及以上退休干部登记表、3.去 世 离 休 干 部 名 单）的内容填写后打印，连同封面一并装订共10页）(封面打印(单位领导及填表人应签字并加盖公章) 
※9. 报表上报盘制作：
※9.1按照“WinGTB上报接收使用方法”上报在U盘里。（操作方法在winGTB上报接收.rar附件中，请登录网站下载后使用）。
※9.1继续上报软盘数据，方法为：插好软盘(信息交换(套报数据上报(选
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0.统计汇总(选
[image: image14.png]


 31.地方离退表(确定(制作上报盘…
10.插好上报软盘(查询(软盘数据查询(选
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 31.地方离退表(选
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1～6表(确定(上表  下表(核实各表数据(放弃

四、离休干部信息报送
插好软盘（或者U盘）(信息交换(信息报送(全部上报(选择上报格式（自定义）和路径（A盘或优盘）(直至完成
五、其他事项（后期工作）
(一)完成上报工作后，要恢复系统日期为实际日期

(二)信息查询时，一般要附加条件:A5182目前状况 等于 51离休
(三)信息转库方法*：死亡的离休干部转到“离休干部历史信息子系统”（在完成年终统计报表并经上级部门审核无误后方可进行）

①确认当前子系统：辅助功能(信息子系统(选：全国离休干部信息管理系统(确定

②自选条件查询：A5182目前状况 等于 90死亡(查询(存为剪切库：死亡的离休干部(确定

③信息转库：信息交换(信息转库(三个选项分别选为: “转库格式”、“离休干部历史信息子系统”、“死亡的离休干部”(下一步(窗口显示检测结果(下一步(窗口提示转库过程及结果:转库成功！共转库nn个人到CMIS_DAT02子系统(确定

④辅助功能(信息子系统(选：离休干部历史信息子系统(确定(信息维护(按信息集维护(全部选中(全屏录改(确定(查看历史信息(返回

⑤删除死亡的离休干部：辅助功能(信息子系统(选：全国离休干部信息管理系统(确定(信息维护(按信息集维护(全部选中(删除(是(选：按剪切(剪切库名:死亡的离休干部(确定(浏览并确认即将删除的离休干部的姓名和单位(是(提示：删除成功(确定

2009年统计工作上报内容和时间

一、上报内容：

1、离休干部信息库数据上报盘
2、全国离退休干部统计表上报盘
3、全国离退休干部统计表（A4打印）（1-6表自动生成，附件1～4需手动录改。）

4、内蒙古自治区离退休干部工作统计表
二、上报时间：

内容1－3项：

盟市及驻呼外单位     2010年1月10日前

区直单位             2010年1月10日前

内容4项：

盟市及驻呼外单位     2010年2月20日前

区直单位             2010年1月20日前
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