2012年报表模板升级说明
尊敬的用户：
根据中组部的工作安排，制作《2012年制党内统计年报表模板》和《2012年制党内统计年报表说明模板》。《2012年制党内统计年报表模板》共计37张表，与2011年制报表相比较，减少了“少数民族党员按民族分布情况”表。
为了更好的完成本次年报工作，建议各用户按以下步骤操作：
1. 信息库备份

在“系统工具—信息库维护”完成信息库备份，以防误操作造成数据丢失，做好备份后，关闭《全国党员管理信息系统（基层版）》软件；

2. 安装升级程序

双击运行“党员基层版升级程序(T90121130).exe”（win7操作系统的用户，安装升级程序时点击右键，选择“以管理员身份运行”）按照提示进行升级，网络用户服务器机器和客户机器均需安装此升级程序；

3. 登录《全国党员管理信息系统（基层版）》
升级完成后，进入《全国党员管理信息系统（基层版）》系统；

4. 接收报表模板

进入“统计报表—模板管理—接收报表模板”，在“安装目录下\全国党员管理信息系统(基层版)\reportmanager\报表模板”文件夹下，选择“2012年党内统计年报表模板.rar”，接收完成后，再选择“2012年党内统计年报表说明模板.rar”，接收完成后，重新启动软件；

【基层单位操作流程】：
进入“统计报表”子系统，“填报准备”—“录改/直统报表”—“校核报表”-“填写报表说明（报表说明模板）”—“上报报表及上报报表说明”—“报表及报表说明备份”—“信息库备份”。
· 具体操作步骤：

1、 填报准备

1. 点击“设置报告期”按钮，弹出报告期设置页面。
2. 选择“2012年度”报告期，点击“属性”按钮，对应的报表选择“2012年制党内统计年报表”。
3. 设置完成后点击“确定”，回到统计报表窗口。
4. 点击“填写报表封面”，左侧分别选择“2012年制党内统计年报表” 和“2012年制党内统计报表说明”，在右侧相应位置填写信息，点击“保存”。
5. 完成填报准备工作后，进行报表的直统、录改等操作。
2、 录改/直统报表

1. 点击“录改/直统”中的“直统报表”按钮，

2. 在弹出的对话框中左侧选择统计单位，右侧选择待直统的“2012年制党内统计年报表”

3. 选择完成后，点击右下方的“开始直统”按钮

4. 直统完成后，点击“录改/查看报表”按钮

5. 在弹出的录改报表对话框中，左侧选择统计单位，右侧选择“2012年制党内统计年报表”

6. 选择完成后，点击“录改报表”，则弹出2012年统计报表，查看直统后的数据，同时可以点击“开始录改”，增加某些手动录入的数据信息

7. 根据报表数据情况，需要填写报表说明的单位，在“录改/直统”模块-点击“报表说明”按钮，在弹出的录改报表对话框中，左侧选择统计单位，右侧选择“2012年制党内统计年报表说明”，进行录改填写操作。
3、 校核报表和报表说明
1. 报表和报表说明录入完成后，回到“统计报表”界面，点击“校核”中的“校核报表”
2. 在弹出的对话框中，左侧选择统计单位，右侧选择待校核的2012年制党内统计年报表和2012年制党内统计年报表说明，然后点击“开始校核”
3. 校核完成后，弹出校核报表结果对话框，在该对话框中红色表示未通过，可以双击校核出的红色信息，将在下方显示校核出错的相关内容
4. 根据校核结果，回到录改查看页面，进行录改查看修改
4、 上报报表和报表说明
1. 报表和报表说明校核通过后，回到统计报表界面，点击“报表交换”中的“上报报表”
2. 上方选择“2012年制党内统计年报表”，然后浏览保存的路径，选择完成后，点击“保存”
3. 回到统计报表界面，点击“报表交换”中的“上报报表”
4. 然后在上方选择“2012年制党内统计年报表说明”，然后浏览保存的路径，选择完成后，点击“保存”
5、 报表和报表说明备份
1. 报表和报表说明上报完成后，回到统计报表界面，点击“备份/恢复”中的“报表备份”
2. 上方选择“2012年制党内统计年报表”，然后浏览保存的路径，选择完成后，点击“保存”
3. 回到统计报表界面，点击“备份/恢复”中的“报表备份”
4. 然后在上方选择“2012年制党内统计年报表说明”，然后浏览保存的路径，选择完成后，点击“保存”
6、 信息库备份
1. 报表和报表说明备份完成后，进行整个库的备份，首先退出“统计报表”，返回子系统分类界面
2. 点击“系统工具”，打开系统工具的界面
3. 点击系统工具—信息库维护—信息库备份
4. 在弹出的对话框中，点击浏览路径，选择保存位置，然后确定
【汇总单位操作流程】
进入“统计报表”子系统，“填报准备”—“接收下级报表及报表说明”—“对下级报表及报表说明校核”—“汇总报表及报表说明”—“上报报表及报表说明”—“报表及报表说明备份”—“信息库备份”
