2004年建设系统人才资源统计工作要求、简要说明

一、报表上报

1、上报说明

①各区县建设局及有下属单位的单位，向上一级建设主管部门上报时使用《全国人才资源统计信息管理系统（综合版2004）》综合产生的所有本地区、所有单位的基层表数据软件及打印的综合表。

②没有下属单位的基层填报单位，向当地政府建设主管部门上报时使用《全国人才资源统计信息管理系统（基层版2004）》产生的基层表数据软件及打印的基层表。

③报表需附的说明或名单，应以单位正式函件上报。

2、报表的实际统计起止时间：2003年11月16日—2004年12月31日。

3、上报材料

	序号
	单位
	上报材料
	上报软盘
	上报时间
	受理部门

	1
	市直事、企业单位
	2004年事业单位管理人才、专业技术人才资源统计表1份
	软盘1片
	2005年

3月18日以前
	市建设局人 事 科（1802室）

	2
	
	2004年公有经济企业经营管理人才、专业技术人才资源统计表1份
	
	
	

	3
	
	国家技术监督局核发的《组织机构代码证》复印件1份
	
	
	

	1
	各区县

建设局
	2004年机关党政人才资源统计表1份
	软盘1片
	2005年

3月22日以前
	

	2
	
	2004年事业单位管理人才、专业技术人才资源统计表1份
	
	
	

	3
	
	2004年公有经济企业经营管理人才、专业技术人才资源统计表1份
	
	
	

	4
	
	国家技术监督局核发的《组织机构代码证》复印件1份
	
	
	


4、上报时间

①各区县建设局必须于2005年3月22日前完成报表的汇总工作，并将有关材料和软盘送市建设局人事科

②市直事、企业单位必须于2005年3月18日前完成统计工作，并将有关材料和软盘送市建设局人事科。

联系人：李坤荣，电话：8572011

二、特别注意事项

1、单位法人代码填写要求。《全国人才资源统计信息管理系统》软件用单位代码作为统计的唯一性标识，不允许有重码。所以，各单位在接收下属单位基层表时，一定要查看其法人单位代码是否正确。要求填报单位复印一份法人注册登记证，以便核对。

属特殊情况的法人单位代码填写规定：

按照报表填报有关规定，在统计年度内下属法人填报单位改制、统计分工调整等原因，统计隶属关系发生改变，或因撤销、破产等原因已不复存在时，由其原上级综合单位代为填报基层表（仅填报单位基本情况表和人才变化情况表）。其“法人单位代码”填写办法如下：

“法人单位代码”的前8位（本体代码）按照该单位的法人单位代码（组织机构代码）填写，最后一位（校验码）填写“K”。

2、没有法人代码的，即没办理法人代码的或视同法人单位的，使用统计部门经济普查时的临时法人代码或到属地的统计部门取得临时法人代码。

注：市直单位，与单位所在地的区统计局经济普查办公室联系取得。

3、依（参）照公务员管理的事业单位，“法人单位代码”的前8位（本体代码）按照该单位的法人单位代码（组织机构代码）填写，最后一位（校验码）填写“Y”。

三、使用《全国人才资源统计信息管理系统》的注意事项

1、运行环境

①基层版

硬件环境：PII以上CPU、64M以上的内存、2G以上硬盘。

软件环境：中文WINDOWS 98及以上操作系统。

②综合版

硬件设备：专用PC机，P4  2.4GHz以上CPU、DDR 512M以上内存、60G以上硬盘、软驱、USB2.0接口；打印机；U盘。

软件环境：WIN98以上操作系统，MS OFFICE，GMS2000。

数据处理在单机环境下进行，采用U盘存储介质进行数据报送。

2、汇总软件的下载

登陆汕头建设网站http://www.stjs.gov.cn主页“网站动态”，下载《全国人才资源统计信息管理系统—基层版2004》、《全国人才资源统计信息管理系统--综合版2004》软件、《人才资源统计基层版软件使用手册》、《人才资源统计综合版软件使用手册》电子文档。

3、软件的适用对象

①没有下属单位的填报单位使用基层版软件录入本单位报表数据，并上报给上一级单位。

②有下属单位的填报单位，使用综合版软件接收下级单位的数据，并上报给上一级单位。

4、软件的安装

直接点击“安装全国人才资源统计信息管理系统（基层版2004）”、“安装全国人才资源统计信息管理系统（综合版2004）”进行安装。

四、使用统计软件完成年报工作的主要步骤

1、基层版

新建任务（“任务”→“新建填报任务”→择填报的报表制度→填写单位信息[‘法人单位代码’、‘行政区域码’两项不允许出错、填报单位可用简称]→设置任务密码[可不设]→确定→选择存放任务的文件路径和文件名[文件名格式：单位名称+2004年事业企业单位人才统计任务.KDB]）打开填报任务（“任务”→“打开填报任务[文件扩展名为.KDB]；修改任务的步骤：“任务”→“封面”，进行‘填报单位信息’、‘密码’的修改）→数据录入（选表进行录入修改、保存，注意第1表的数据不允许出错）→审核数据（“任务”→“套表审核”）→打印报表→在录入修改状态，“页面设置”[设A4纸、左边界设20]→“预览”→打印）→上报数据（“任务”→“上报”→选择要上报的套表HB或HC→选择上报的文件的路径和文件名[文件名格式：单位名称+2004年事业企业单位人才基层表.RDB] →“导出上报”）。

2、综合版

建立新的报表填报任务（“任务”→“新建填报任务”→填写单位信息[‘法人单位代码’、‘行政区域码’两项不允许出错、填报单位可用简称]→设置任务密码[可不设]→确定→选择存放任务的文件路径和文件名[文件名格式：单位名称+2004年人才统计总任务.HDB]）打开填报任务（“任务”→“打开填报任务[文件扩展名为.HDB]；修改任务的步骤：“任务”→“封面”，进行‘填报单位信息’、‘密码’的修改）→建立下一级报表报送单位名录（“任务”→“名录管理”）→接收下级单位报表数据（“任务”→“接收下级数据”→“打开上报文件”→“选择单位”（此时可检查下一级单位上报的数据，查对所有单位法人代码，准确无误后再做下一步）→“接收”→正确后，“退出”）；查看、修改下级单位报表（“任务”→“报送一览表”→选择要调用的单位→“查看报表”，进行查看、修改并保存）→汇总和审核（“任务”→选择需要汇总的套表HB或HC→选择基层综合、综合汇总[各区县建设局做]→“全选”或选个别表→“汇总”，完成所选套表的数据综合→“审核报告”，查看未通过的原因并修改或在备注栏填写相关说明原因）→→报表预览和打印（“任务”→选择需要打印的套表HB或HC→选择基层综合、综合汇总[各区县建设做]→“全选”或选个别表→“页面设置”[设A4纸、左边界设20]→“预览”→打印，完成所选套表的打印）→→数据上报（“任务”→“上报”→选择要上报的套表HB或HC→选择上报的文件的路径和文件名[文件名格式：单位名称+2004年事业企业单位人才统计上报数据.RDB] →“导出上报”）。

二〇〇五年二月二十八日
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