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河南省高校党务信息管理系统
报表统计、汇总与上报说明
河南省教育厅组织干部处
河南省教育信息中心
二○一○年十月二十日

报表统计、汇总与上报说明

随着各学校党员信息的录入和不断完善，河南省高校党务信息统计工作将逐步由过去的手工统计录入发展到计算机自动统计上报，这就要求各级信息员能够准确录入各党员信息项，与时俱进，及时更新党员信息变化情况，使数据反映情况与实际管理情况相一致，并能全面熟练地掌握通过信息数据库进行报表统计、汇总和上报的程序和方法。
下面以某个学校内的行政党总支信息员生成统计报表，通过系统上报至所在学校信息员，然后校级管理员对下属信息员上报的统计报表进行汇总后，再以学校为单位报送给省级管理员为例，介绍报表的统计、汇总与上报过程，希望能对今年各高校的年终统计和上报工作有所帮助。
一、统计报表的要求
根据省委高校工委的文件要求，从2010年底开始，所有委管高校和非委管高校的年终统计报表都要实现通过河南省高校党务信息管理系统进行直接上报，同时上报由系统导出的Excel电子表格的电子版和纸质版。

二、统计报表的生成
首先，某校行政党总支信息员身份登录系统，然后选择“统计报表”功能，点击“设置统计报告期”命令，选择进行统计的时间范围。如图1所示。
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图1 设置统计报告期

选择完毕后，点击“确定”退出上页面后，再点击“统计设置”命令，设置统计的范围，如图2所示，找到需要进行统计的党组织名称，点击“选择”，将所选择的党组织名称加入右侧区域，选择完毕后单击“确定”关闭该对话框窗口。
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图2 设置统计范围

再点击“统计全部”命令对本党组织党员信息进行所有报表统计，如图3所示。
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图3 统计全部信息过程

由于统计报表较多，需要一定的统计时间。报表生成完毕后，进度条自动关闭，选择点击不同表，即可查看到生成的表内数据。

三、统计报表的校验
统计报表生成后，要对生成的统计报表进行表间、表内关系校验。点击“报表校验”命令，系统打开系统现有校验规则。校验规则由省级管理员统一管理，校级及以下管理员不能对校验规则进行添加、编辑或删除操作。如图4所示
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图4统计校验规则
点击“开始校验”命令，系统自动对刚才生成的所有报表按照指定的校验规则进行检查，不能通过的校验规则将会红色背景显示。根据没有通过校验规则的具体情况，需要回到党员信息管理中，认真检查现有的党组织、党员信息，对存在问题的信息进行修改，直至校验规则全部通过。
四、统计报表的保存、浏览
生成的报表全部通过“报表校验”之后，单击“保存报表”，出现如图5所示对话框。可直接单击“确定”保存报表。
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图5保存报表

通过“浏览报表”命令可以找到以前保存的所有报表。在浏览报表之前首先要正确设置浏览报表的统计报告期，否则可能出现找不到刚刚保存的报表的情况。
五、统计报表的校内上报
行政党总支信息员正确设置统计报告期为2010年上半年，然后单击“浏览报表”命令，出现如图6所示窗口。
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图6 浏览报表
选择的需要上报的报表，单击“报表上报”命令。稍后出现报表上报成功的提示，如图7所示。
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图7 报表上报成功提示

至此，行政党总支的信息统计上报工作全部完成，即党总支信息员已将本总支信息上报给了上一级信息员，也就是是校级信息员。全校其余的党总支可以按照以上方法将本总支信息统计上报给校级信息员。
五、统计报表的校内汇总
接下来，校级信息员开始对所有上报的党总支信息进行汇总。

首先还是先设置统计报告期与各党总支上报报表的统计报告期一致，然后选择左侧“报表汇总”命令，各总支上报的报表就显示在“接收到的报表列表”中，选中其中某个总支的报表，点击“上报确认”命令，如图8所示。
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图8 各总支上报报表列表
然后会提示该报表上报已确认，如图9所示。按照上述方法对所有报表进行上报确认。
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图9 确认报表

下一步进行上报报表的汇总。将左侧需要汇总的报表进行“选中”操作选择到右侧小窗口，如图10所示。
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图10 选择要汇总的报表

全部选择完毕之后单击“汇总报表”命令。出现如图11所示保存报表对话框，输入报表名称之后单击“确定”进行保存。
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图11 保存报表

这样就得到一个对指定的上报表格汇总后的报表，如果校级信息员将所有党总支的上报表格进行汇总统计，即可得到全校的统计报表。当然，由于校级信息员能看到所属任何总支、支部或党员，所以校级信息员也可以直接通过全校的数据进行统计，得到本校的统计报表，

接下来浏览汇总报表。选择左侧“浏览报表”命令，找到刚刚保存过的汇总报表。打开报表进行校验，校验通过后选择该报表，然后单击“报表上报”命令，如图12。随后会出现报表上报成功的提示。至此完成了全校党务信息的统计和上报工作。

[image: image12.png]FEIEREHESE v1.3.3 150

ABEEA SR Bivhif#

\ aEgRE | R

G e 3 s Q BELR @miﬁﬁﬁ
i\ = y

REIUE

T R RS
DIOFLEE WHEHES HAsREs 2 R
w0 BAEE
R0 T4 BAORR
R 6T AR
R0 T8 R
2 St o2 EREE
010ELEE HHSEES FAGRRR010 7 10 B _HREwL

i

0F FEE WHEFEES

SRR | HHEES HRAP  n1294 JR%8 : 125. 45.30. 241, 1171




图12报表上报

六、通过Excel电子表格进行上报的方法

通过“浏览报表”功能找到已经通过党务信息管理系统上报给省委高校工委的报表，选择后单击“打开报表”命令将报表打开。然后选择窗口上面的“Excel预览”命令。出现如图13所示对话框。输入文件名之后将文件保存到桌面或某个硬盘当中。
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图13 设置导出位置和文件名

随后出现如图14所示正在导出Excel报表的提示。
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图14 提示正在导出Excel电子表格

报表导出完成后系统会自动打开保存过的Excel表格，然后对该报表需要手动补充完善信息的部分进行补充完善，如封面的填报单位、填报责任人、审核责任人、填报时间等。另外需要补充的信息有：第二表党员基本情况续表、第四表党员学历情况续表和第九表学生党员情况表下面的补充资料。第十九表事业法人单位、民办非企业建立党的基层组织情况表格里面补充情况栏的在岗职工人数和专业技术人员人数。第二十四表入党积极分子情况表格里面补充情况栏的申请入党人数以及本年的申请入党人数。民办高校还要填写第二十六表民办非企业发展党员工作情况表中申请入党人数情况。除此之外，各个高校还要结合本校情况补充其他需要补充完善的信息，如有流动党员的高校要填写第三十一表、第三十二表流动党员情况表的补充资料等。

确定所有资料补充完整之后，保存该Excel报表。然后将该Excel电子报表文件通过邮箱发送到高校工委的制定邮箱。同时将该Excel电子报表进行打印，加盖学校党委组织部的公章后上报各统计小组，统计小组验收通过后统一上交省委高校工委。
河南省高校党务信息管理
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