2019年度事业单位统计工作手册
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事业单位人员统计报表填报要求
一、2020年事业单位人员统计范围及口径
（一）编内人员
1.区本级执行事业单位岗位管理的在编在册正式工作人员（含特岗教师、运动员）。
2.区本级机关（参公）行政编制执行事业单位岗位管理的工人。
注：党校、社会主义学院等包含事业单位人员较多的参公管理事业单位，作为事业单位单元统计单位数，人员只统计该单位的纯事业人员相关数据，不统计参公人员数据。
机关工勤人员，由配备机关工勤人员的单位统一填报表PS1第5行，配备有机关工勤人员的无主管部门参公管理事业单位，作为配备机关工勤人员的机关统计填报。
借调人员由原人事关系所在单位统计。
（二）编外人员
执行事业单位岗位管理的编制外事业单位自聘人员。(主要包括地州、县市以及高校、医院等自聘人员。）
二、事业单位人员统计报送方式
1.事业单位主管部门将所属事业单位人员报表进行汇总，对照事业单位人事管理系统内人数、工资统计报表人数和事业单位人员统计人数数据一致性情况进行初审。
2.由人社厅事业单位人事管理处按照集中报送时间安排对事业单位人员统计数据进行复核。(详情请见安排表)
三、复核所需材料
1.本单位含下属事业单位人员统计数据。电子版需刻光盘，纸质版封面需负责领导签字并加盖公章。
2.携带工作电脑和事业单位人事管理系统CA数字证书。
四、注意事项
1.设置年度信息，选定2020并设定为当前年度。表中数字统计截止时间为2019年12月31日。其中增加、减少和晋升等动态数字的统计起止时间为本年度的1月1日至12月31日。
2.报表PS6表内的编外聘用人员和劳务派遣人员增加方式均填入其他，不在公开招聘栏中填报。
3.事业单位若在2019年12月31日前，已改为企业，该单位可不再进行统计。
4.报表PS1表内“主要为机关提供支持保障的事业单位”和“主要面向社会提供公益服务的事业单位”这两行今年仍不填报。
5.各填表单位在填报时要认真核对人员原始登记材料，确保基础数据完整、准确。特别要注意明确指标含义，审核信息项目的选择是否准确，表内数字是否齐全，相互关系在逻辑上是否正确等，对需要说明的问题及表中所反映出来的统计数字的异常变化等情况，要加强审核，注明原因。

主要指标解释
两块牌子一套人马的，有行政系统机构设置的，填入行政系统。
对实行垂直管理体制的部门，原则上由市级部门负责统计本系统事业单位人员情况，各地注意避免重复统计。
PS1表
部分人员参公管理的事业单位  指事业单位中，有部分工作人员经公务员管理部门批准参照公务员法管理的单位。
主要为机关提供支持保障的事业单位  先参考惯例填写，国家划分标准明确前暂不统计，明确后按照国家划分标准填写。
主要面向社会提供公益服务的事业单位  先参考惯例填写，国家划分标准明确前暂不填写，明确后按照国家划分标准填写。
行业  按照事业单位登记管理行业类别确定（其中PS4-1表按照国家统计局国民经济行业分类确定）。
从业人员总数  指统计数字截止日，本单位正式在册工作人员、编外聘用人员、劳务（人事）派遣人员之和，但不含退休返聘人员、借调人员。
编制数量  指编制管理部门核准的编制数。
正式在册工作人员  指本单位在编人员和经各级组织、人社部门批准所有在册从业人员。
编外聘用人员  指与本单位直接签订劳动合同的编外工作人员（以下所有表均使用本统计口径）。
劳务派遣人员  指统计数字截止日，本单位通过劳务派遣方式使用的人员。
退休人员  指统计数字截止日，实有退休人员的总人数。
人社统PS2表
职业资格  即专业技术人员职业资格，分为职业准入资格和职业水平认证资格。职业准入资格：按照国家相关法律法规规定，在涉及国家安全、公共利益和关系人民生命财产安全等专业技术工作岗位建立的人员资格管理制度，实行注册管理。职业准入资格也是专业技术人员从事法定条件规定的特定专业技术岗位工作的必备条件，属于行政许可范畴。专业技术人员依据有关规定通过国家统一考试等方式取得职业准入资格。职业水平认证资格：根据经济社会发展和用人单位需要，专业技术人员通过参加国家职业水平认证考试取得的资格。(具体见《专业技术人员职业资格》目录)
女、少数民族既是女性又是少数民族的，在女性和少数民族一栏中重复统计。“在管理岗位工作的”和“具有职业资格的”等同理。
留学回国人员  指在我国认可的国（境）外高等院校、科研机构学习满一年，获得学士及以上学位；或在国内已取得学士及以上学位或中级及以上专业技术职称，并在国外高等院校、科研机构做访问学者、博士后、合作研究满一年，学成后直接回国或参加工作后回国的海外留学人员。
学历指在教育机构中接受科学、文化知识训练的学习经历，以经教育行政部门批准，有国家认可的文凭颁发权力的学校及其它教育机构所颁发的毕业学历证书为凭证。
学历按照中共中央办公厅、国务院办公厅《关于转发〈中央组织部、人事部、教育部、国务院学位委员会关于加强和规范干部学历、学位管理工作的意见〉的通知》（厅字〔2002〕4号）和中央组织部办公厅《关于干部学历、学位检查清理实施意见的通知》（组厅字〔2002〕9号）进行清理后认定的学历统计。
有两个及以上学历的，按接受教育的最高学历统计。在校学习及参加不脱产的夜校、业余学校、函授、自学考试等成人教育学习的，未取得新的学历之前，按现有学历统计。
取得两个及以上同等学历的，学历仍填报在对应的同等学历栏。取得中等技工学历的，学历填报在“高中及以下”栏。
参加各种课程进修班学习获得结业证书的和仅获得硕士以上学位证书而未取得学历证书的，仍按原学历统计。
具有学籍但未学完教学计划规定的课程而中途退学肄业生（被开除学籍者除外）的学历均按下一层次学历统计。研究生肄业统计在“大学本科”栏，大学本科肄业统计在“大学专科”栏，大学专科肄业统计在“中专”栏，以此类推。
1970年至1976年入学的大学普通班毕业生，统计在大学专科栏。
年龄指统计截止日期时的实足年龄（周岁）。如1968年12月出生的人员，在2019年12月31日统计时计算为51周岁；而1969年1月出生的人员，则计算为50周岁。
博士指取得研究生学历并获得博士学位的人员（含博士后）。
硕士指取得研究生学历并获得硕士学位的人员。
人员岗位等级  指统计截止日，工作人员正式签订的聘用合同中所聘岗位（包括试用期内的人员），无聘用合同的按照执行基本工资所对应岗位填写。事业单位正式在册工作人员不得出现无岗位等级情况。
人社统PS4-1表
专业技术人员专业类别 指专业技术人员职称系列。
人社统PS6表
上年末总数指上年度本单位统计报表中的“本年末实有数”。
本年度增加中的公开招聘包括通过考试、考察等多种公开招聘方式，进入本单位的人员。
本年度增加中的任命指未经公开招聘，直接由上级组织人事部门任命到本单位任领导职务的人员。
本年度增加中的交流  指从机关、国有企业或其他国有事业单位，办理了调入手续，到本单位工作的人员，以及任职性的挂职工作人员。
本年度增加中的其他  指通过除上述途径外，进入本单位的人员。
本年度减少中的退休  指达到国家规定的退休条件，正式办理了退休手续并享受退休待遇的人员。
本年度减少中的解除合同  指依法与事业单位解除聘用（劳动）合同的人员。
本年度减少中的终止合同  指依法终止聘用（劳动）合同的人员。
本年度减少中的交流  指从本单位办理了调出手续，到机关、国有企事业单位的人员，或者到其他单位任职性挂职工作的人员。
本年度减少中的开除  指由于严重违反纪律或犯有其他严重错误，受到开除处分的人员。如同时办理了解除合同或终止合同手续，仅在本项填写。
本年度减少中的其他  指通过除上述途径外，离开本单位的人员。包括：死亡、单位整建制划出等。
本年末实有数 指统计截止时间的实有人数。
本年末实有退休人数历年累计，本年末实有的退休工作人员总数（已死亡的除外）。
人社统PS7表
应届毕业生指应届毕业生或仍在派遣期内的往届毕业生。
社会人员  指除应届毕业生外参加公开招聘人员。
考试  指采取笔试、面试等方式招聘的人员。
考察  指仅进行考察未通过考试形式招聘的人员。
人社统PS8表
本年度变化经组织人事综合管理部门备案核准增加或减少的岗位数量，“增加”或“减少”填写其中一项，无变化均不填写。
人社统PS9表
上年末已订立聘用合同至今未解除指编制内工作人员中已于上年末之前签订聘用合同且至统计截止时间仍未解除或终止合同的人员。
3年以下指合同期限在三年（含）及以下的合同。
3年以上指合同期限在三年（不含）以上但未聘用至退休的合同。
聘用至退休指合同期限直至退休的合同。
项目合同指以项目完成时间为期限的合同，含约定期限但以附加项目完成为目的的合同。
解除聘用合同指依法解除聘用合同的人员（含正在提出仲裁或法院诉讼未有最终结果的情形）。
终止聘用合同指依法终止聘用合同的人员（含正在提出仲裁或法院诉讼未有最终结过的情形）。
订立聘用合同  指直接与单位签订聘用合同的编外聘用人员。目前，重庆市一般不建议与编外人员签订事业单位聘用合同
订立劳动合同  指直接与单位签订劳动合同的编外聘用人员。
未订立合同指统计截止时间，未与单位签订合同的编外聘用人员。
劳务派遣协议  指本单位通过劳务派遣方式使用的所有人员。
人社统PS10表
参加培训人员合计  指本年度内参加培训的人员总数，一年内参加两次以上培训的仍按一人统计，但培训时间累加。其中，专业技术人员参加继续教育、工勤技能人员参加职业技能培训均纳入统计。
出国出境培训  指参加的经各级组织人事部门组织或批准，在国外（境外）正式培训机构的培训。
参加培训总人次  指本年度内参加培训的人次，一年内参加几次培训，就作几人次统计。
政治理论  指对管理人员进行以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会主义思想及党的路线、方针、政策、党性、党风、党纪教育为主要内容的培训。
专业知识  指学习履行岗位职责必备的知识和技能的培训。
学历、学位教育  指经各级组织人事部门批准，由单位（个人）出资到高等学校进行提高学历、学位（国家教育行政部门承认）教育的培训。
人社统PS11表
自规定实施以来累计  指2012年9月1日以来，历年累计。
清退违规进人  指对不符合事业单位进人规定受到清退处理的人员。
填报说明：
1.PS4、PS4.1、PS7、PS7.1、PS7.2、 PS7.3、PS11表仅统计正式在册人员。
2.增加、减少等动态数字的统计起止时间为本年度的1月1日至12月31日。
3.按行政隶属关系由中央、地方分别进行统计。中央、国务院部、委、办、直属机构、民主党派、社会团体直属的事业单位(含京外单位)，由中央、国务院部、委、办、直属机构、民主党派、社会团体负责统计；地方所属的事业单位，由地方负责统计。
4.在两个以上单位兼职的，按最高职务（岗位）统计。负责统计填报的单位，要主动与兼职的单位联系，以防止重统漏统。已到新单位任职，但其工资关系暂保留在原单位的人员，由其新任职单位按其新任职务（新聘岗位）进行统计。
5.专业技术人员中在管理岗位工作的（又称“双肩挑人员”）：仅指同时聘用在管理和专业技术两类岗位上、执行专业技术岗位工资待遇的人员。
自治区人力资源社会保障统计信息
管理系统操作手册
一、系统安装与卸载
	1.1系统运行环境要求


1.硬件环境：CPU：英特尔赛扬2.0G以上；内存：512M以上；硬盘：至少保留500M的可用空间。
2.操作系统：windows2000或以上(windows XP、windows vista、windows 2003、windows7等均可)；分辨率：1024*768及以上。
重要提示：使用windows2000的用户，还需要下载并安装XML解析器：msxml3.msi。
	1.2系统安装


安装文件和结构包下载地址：http://www.foresee.com.cn/rbsf.html
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找到下载的安装程序setup.exe文件，鼠标双击运行：
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点击“下一步”，继续；
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可选择是否要更改目标文件夹，如不需修改，点击“安装”，系统执行安装操作；
重要提示：注意可用空间要大于所需空间。
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程序安装完成后，点击“完成”。
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系统安装完成，可选中“运行”，关闭该界面后，系统自动运行。
	1.3系统卸载


从“开始”、“所有程序”、“人力资源和社会保障报表统计系统”中，点击“卸载”；
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点击“是”，系统自动完成卸载工作。
二、整体操作流程
	操作流程简介


操作流程：【填写单位信息（第一次登录用户）——确定报表年度——单位管理——结构接收】——数据填报——数据接收——数据汇总——数据上报；
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重要提示：
（1）操作流程中初始化的“单位注册”仅用于用户第一次登录系统时操作；
（2）单位管理用户可以一次性定义完成；
（3）确定报表年度和结构接收仅用于对报表的操作年度和结构需要变化时才做修改；
（4）填报、接收、汇总和上报是用户操作最多的功能，用户在其中完成所有对数据的处理工作。
（5）可以通过数据填报中点击某单位右键选择套表汇总和套表上报完成，用户可以在数据填报界面中完成整个的业务处理流程。
三、系统界面介绍
系统界面风格和布局如下：
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整个界面由以下区域组成：
1.标题栏：显示系统名称、报表年度和所在功能。
2.菜单栏：用户可通过菜单操作所有的功能；
3.工具栏：放置用户常用的功能按钮。
4.操作区域，随着不同的功能有不同的展示内容。
5.系统提示：显示用户账号、用户名称和单位名称。
上图是数据填报功能的界面风格。从整体上将系统比较多的风格是左边是单位树状结构，右边是数据操作区域。在右边的数据操作区域中，上面一行是功能菜单，展示所有对数据的编辑操作，下面是报表表样，用户可在其中填入数据。
四、单位信息管理
	4.1填写单位信息


双击系统图标，首次登陆的用户，可看到：
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重要提示：系统默认用户名是admin，密码是666666，报表年度默认情况是上次用户设置的报表年度，初始设置为2018年，用户可在登录系统后，对当前年度进行修改。
直接点击“登录”按钮进入系统，系统弹出如下界面：
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用户将自己的单位信息录入，需要指出的是：单位编码前六位取决于单位所属地区，因此，用户在编辑单位代码时，先选择所属地区后，再输入后十二位单位编码。点击“保存”按钮，当前单位注册完成。
	4.2 设置单位编码


全疆汇总数据单位名称填写：自治区人力资源和社会保障厅（汇总）
各地、州、市汇总单位名称填写：XX人力资源和社会保障局（汇总）
各县、市、区汇总单位名称填写：XX人力资源和社会保障局（汇总）
如下图：
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各地、州、市汇总单位，各县、市、区汇总单位的单位编码按以下规则填写：
650000000000000000
新疆维吾尔自治区
650100000000000000
 乌鲁木齐市
650102000000000000
   天山区
650103000000000000
   沙依巴克区
650104000000000000
   新市区
650105000000000000
   水磨沟区
650106000000000000
   头屯河区
650107000000000000
   达坂城区
650109000000000000
   米东区
650121000000000000
   乌鲁木齐县
650200000000000000
 克拉玛依市
650202000000000000
   独山子区
650203000000000000
   克拉玛依区
650204000000000000
   白碱滩区
650205000000000000
   乌尔禾区
650400000000000000
 吐鲁番市
650402000000000000
   高昌区
650421000000000000
   鄯善县
650422000000000000
   托克逊县
650500000000000000
 哈密市
650502000000000000
   伊州区
650521000000000000
   巴里坤哈萨克自治县
650522000000000000
   伊吾县
652300000000000000
 昌吉回族自治州
652301000000000000
   昌吉市
652302000000000000
   阜康市
652323000000000000
   呼图壁县
652324000000000000
   玛纳斯县
652325000000000000
   奇台县
652327000000000000
   吉木萨尔县
652328000000000000
   木垒哈萨克自治县
652700000000000000
 博尔塔拉蒙古自治州
652701000000000000
   博乐市
652702000000000000
   阿拉山口市
652722000000000000
   精河县
652723000000000000
   温泉县
652800000000000000
 巴音郭楞蒙古自治州
652801000000000000
   库尔勒市
652822000000000000
   轮台县
652823000000000000
   尉犁县
652824000000000000
   若羌县
652825000000000000
   且末县
652826000000000000
   焉耆回族自治县
652827000000000000
   和静县
652828000000000000
   和硕县
652829000000000000
   博湖县
652900000000000000
 阿克苏地区
652901000000000000
   阿克苏市
652922000000000000
   温宿县
652923000000000000
   库车县
652924000000000000
   沙雅县
652925000000000000
   新和县
652926000000000000
   拜城县
652927000000000000
   乌什县
652928000000000000
   阿瓦提县
652929000000000000
   柯坪县
653000000000000000  克孜勒苏柯尔克孜自治州
653001000000000000
   阿图什市
653022000000000000
   阿克陶县
653023000000000000
   阿合奇县






653024000000000000
   乌恰县






653100000000000000
 喀什地区






653101000000000000
   喀什市






653121000000000000
   疏附县






653122000000000000
   疏勒县






653123000000000000
   英吉沙县






653124000000000000
   泽普县






653125000000000000
   莎车县






653126000000000000
   叶城县






653127000000000000
   麦盖提县






653128000000000000
   岳普湖县






653129000000000000
   伽师县






653130000000000000
   巴楚县
653131000000000000
   塔什库尔干塔吉克自治县
653200000000000000
 和田地区
653201000000000000
   和田市
653221000000000000
   和田县
653222000000000000
   墨玉县
653223000000000000
   皮山县
653224000000000000
   洛浦县
653225000000000000
   策勒县
653226000000000000
   于田县
653227000000000000
   民丰县
654000000000000000
 伊犁哈萨克自治州
654002000000000000
   伊宁市
654003000000000000
   奎屯市
654004000000000000
   霍尔果斯市
654021000000000000
   伊宁县
654022000000000000
   察布查尔锡伯自治县
654023000000000000
   霍城县
654024000000000000
   巩留县
654025000000000000
   新源县
654026000000000000
   昭苏县
654027000000000000
   特克斯县
654028000000000000
   尼勒克县
654200000000000000
 塔城地区
654201000000000000
   塔城市
654202000000000000
   乌苏市
654221000000000000
   额敏县
654223000000000000
   沙湾县
654224000000000000
   托里县
654225000000000000
   裕民县
654226000000000000
   和布克赛尔蒙古自治县
654300000000000000
 阿勒泰地区
654301000000000000
   阿勒泰市
654321000000000000
   布尔津县
654322000000000000
   富蕴县
654323000000000000
   福海县
654324000000000000
   哈巴河县
654325000000000000
   青河县
654326000000000000
   吉木乃县
自治区党委各部、委、办，自治区各委、办、厅、局、人民团体、大专院校，自治区大中型企业的单位编码，按以下规则填写。未涵盖的自治区主管单位，可向自治区人力资源和社会保障厅联系人申请单位编码。二级单位编码由上级单位制定。
650000010110000000
自治区党委办公厅
650000020010000000
自治区人大常委会办公厅
650000030110000000
自治区人民政府办公厅
650000040010000000
自治区政协办公厅
650000010010000000
自治区纪委监委
650000080010000000
自治区高级人民法院
650000070010000000
自治区检察院
650000010120000000
自治区党委组织部
650000010140000000
自治区宣传部
650000010070000000
自治区党委统战部
650000010130000000
自治区政法委员会
650000010060000000
自治区政策研究室
650000010201000000
自治区党委网信办
652200010100000000
自治区党委编办
650000010080000000
自治区区直机关工委
650000010090000000
自治区党委老干部工作局
650000010180000000
自治区党委党史和文献研究院
650000030480000000
自治区发展和改革委员会
650000030280000000
自治区教育厅
650000030420000000
自治区科学技术厅
650000030490000000
自治区工业和信息化厅
652200030080000000
自治区民宗委
650000030350000000
自治区公安厅
650000030520000000
自治区民政厅
650000030170000000
自治区司法厅
650000030470000000
自治区财政厅
650000030100000000
自治区人社厅
650000030600000000
自治区自然资源厅
650000030550000000
自治区生态环境厅
650000030610000000
自治区住房和城乡建设厅
650000030160000000
自治区交通运输厅
650000030450000000
自治区水利厅
650000030400000000
自治区农业农村厅
650000030570000000
自治区畜牧兽医局
650000030250000000
自治区商务厅
650000030590000000
自治区文化和旅游厅
650000030580000000
自治区卫生健康委员会
650000010202000000
自治区退役军人事务厅
650000010203000000
自治区应急管理厅
650000030330000000
自治区外事（侨务）办公室
650000030220000000
自治区审计厅
650000030050000000
自治区国资委
650000030110330000
自治区人民政府研究室
650000030070000000
自治区市场监督管理局
650100030250000000
自治区广播电视局
650000030440000000
自治区体育局
650000030290000000
自治区统计局
650000010204000000
自治区医疗保障局
650000030140000000
自治区机关事务管理局
650000030020000000
自治区地方金融监督管理局
650000010230000000
自治区信访局
650000030430000000
自治区林业和草原局
650000030270000000
自治区粮食和物资储备局
650000030090000000
自治区扶贫开发办公室
650000030360000000
自治区人民防空办公室
650000060090000000
自治区总工会
650000060080000000
自治区团委
650000060030000000
自治区妇联
650000060010000000
自治区科协
650000060040000000
自治区文联
650000060020000000
自治区侨联
650000060050000000
自治区社科联
650000060070000000
自治区残联
650000060110000000
自治区红十字会
650000030370000000
安全厅
650000030200000000
自治区气象局
650000030190000000
自治区地震局
650000030890000000
自治区通信管理局
650000010205000000
自治区工商联
650000010206000000
自治区公安消防总队
650000010207000000
新疆广播电视台
650000010110270000
自治区档案馆
650000030410000000
监狱管理局
650000030410000000
自治区戒毒管理局
650000030600320000
自治区国土资源执法监察总队
650000010208000000
自治区邮政管理局
650000010190000000
自治区党校
650000010150000000
新疆日报社
650000030790000000
自治区地方志编篡委员会
650000030650000000
自治区地质矿产勘查开发局
650000030870000000
自治区供销合作社联合社
650000010209000000
新疆人民出版总社
650000030120000000
国际博览事务局
650000030840000000
新疆大学
650000030730000000
新疆师范大学
650000030740000000
新疆农业大学
650000030680000000
新疆医科大学
650000030830000000
新疆财经大学
650000030690000000
新疆师范高等专科学校
650000030720000000
新疆艺术学院
650000030670000000
新疆广播电视大学
650000030760000000
新疆职业大学
650000010210000000
新疆工程学院
650000010211000000
新疆警察学院
650000010160000000
自治区社会科学院
650000030640000000
新疆农业科学院
650000090030010000
自治区有色地质勘查局
650000030860000000
新疆人民武装学校
650000010212000000
喀什大学
650000030810000000
昌吉学院
650000030800000000
伊犁师范大学
650000090050010000
新疆安装技工学校
650000090040010100
新疆冶金建设技工学校
650000010213000000
新疆工业职业技术学院
各地、州、市填报单位的单位编码，由各地、州、市人社局制定并下发。
编码制定指导性原则。
[image: image26.png]EX@Ef

RS 5 4% - FEMR gEeETEs - [ Snit |
*ERIARE E0000 oo0000000000 A RIZERE I+ BiAH BARANEFRESRT (L)
it

BRA

VR 1% -

- L 2%

BfHEREYE

HFEH% -

| #




[image: image27.png]@
FHEE - RFEEE - HENE - ZesiT- IS5~ #E5-
- =Ny
e B E @ E2 5 &N
BEE FEEE SWEE | DEER PEEE BECE PELR | BESE

[fr | < mps 2 eixarm® DiSest T OSESA < XA

x| [L28] (] I REEH [ ®wit | = | alam | #Ezs
TRETTe | Tl 0 E50000000000000000 EARANERALSRRIT (L5

BRRANERAM S RET

| S | it
[

=

x
EX@Ef
+FERSI - * HiEME - -
+ Bt A BAARRET T o+ Rk
Efittht
BERA BRAE
+Efitt R - REXFR - [alaics)

i





650000010001001001
当地行政区域编码  党委010
                  人大020
                  政府030
政协040
群团060
检察院070
法院080
……
五、设置报表年度
	设置报表年度


修改报表年度，点击工具栏中“年度管理”功能，系统弹出界面如下：
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更改当前年度为2020年，则勾选“2020”，点击“设为当前年度”按钮即可完成。
六、单位管理
	6.1 逐个增加报送单位


用户可将需进行数据上报的单位添加到系统中。点击工具栏中“单位管理”功能，进入单位管理界面。点击“新增”，弹出单位信息编辑页面，录入单位信息，保存后完成，用上述方法，用户可将所有单位编辑完成。

	6.2 报表接收时同时添加报送单位


也可选择在接收单位数据时，连同单位信息一并添加到系统中。点击数据接收，进入数据接收主页面。
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点击接收，单位名称选择待接收单位的上级单位，在导入到该单位下打勾，待接收单位则自动作为上级单位的二级单位接收到系统中。
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七、接收结构包
用户在系统初次使用或者上级单位重新下发报表结构时才进行此操作。
点击工具栏中“结构接收”功能，系统弹出界面如下：
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点击“选择报表结构包”，选择下载的报表结构包文件目录，点击结构包，点击打开。
[image: image15.png]RREIE - REEE - HUENE - EESH - IR~ #EH -

=

HEER BEER SEICS DBLR | BESH

BIEE FEEE LUEK

2 =)
O R | [ errrans)
g | £ [BERS /| & [ 3l
@ 1T
EHEED: [ ps_z020 o] cmeimy
s == ° HEm
BEEGEE  FULBLARPS 2020.pk 2019-12-3110:18

|

SH





[image: image16.png]BEORFEEEE

Bl REESFE
v BB ARPS

HBAZ: C:\Progran Files (xB&)\ANA

2 | FE |RERS /|

v 2020 PSO0L
v 2020 PS02
v 2020 PS02.1
v 2020 PS03
v 2020 PS03.1
v 2020 PS03. 2
v 2020 PS04
v 2020 PSO04. 1
v 2020 PS05
v 2020 PS05. 1
v 2020 PS06
v 2020 PS06. 1
v 2020 PSOT
v 2020 PSOT. 1
v 2020 PSOT. 2
v 2020 PSOT. 3
v 2020 PS08
v 2020 PS03
v 2020 PS09. 1
v 2020 PS10
v 2020 PS11
v 2020 PSIL.1

ELREEERER
EURETEAREFER
EURETEAREFRER (8%
EURETEARSEER
EURHTHEARSEER (R
FURHTEARSEER (SR
ELRHEVBEARARAEER
FURHTHEARMTLER (55

iR
R
R
R
R
R
R
R

EURETHEARSHMKER (PREGHER) FIiR
EURETHEARSHMRBERSFE (RRPEE FIR

FURETEAREM. BOER
EURETEAREM. BOER (85
EUREAFBIETEER
EURUAFBETERR (8%
EUREAFBETERER
EUREAFBETERER
FUBAKRBEER
BRASRITLER
BRASEITLER (8%
ELR2ETEARSMEEIIER
EUREETEARDS
FURETEARLS

i
BifER (%)

R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
R
iR





点击接收。
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点击确定，至此结构接收操作完成。
八、数据填报
点击工具栏中“数据填报”按钮，系统弹出界面：


期别选择年报，期别值选择本年度，报表包选择事业单位人员PS统计表，在系统右侧填报区域会展示相应报表，可以直接在其中录入数据。


用户可通过页签切换来选择要填报的报表，每张报表填完后，进行逻辑性审核和合理性审核，如果数据审核不通过，系统中提示：
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则说明有数据不符合审核要求，双击某条审核错误信息，系统将光标移动到该单元格上，用户可直接修改数据。修改后再进行审核，直到审核通过后保存为止。
九、数据接收
数据接收功能完成将下级上报数据接收到系统中，并监控下级上报情况和审核下级上报数据。
点击工具栏中“数据接收”功能，系统显示：
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点击该页面中的“接收”按钮，系统弹出：
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在文件路径中选择上报的数据文件，单位名称中选择已经在系统中建好的单位。或者选择上级单位，勾选导入到该单位下。
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点击“接收”，接收成功后系统给出提示：接收成功。
接收成功后，系统会自动定位到刚接收进来的报表数据：
用户可在该界面中对上报数据进行逻辑性审核和合理性审核，审核成功后再保存。
如果用户在上报关系管理中，未设置“不允许在接收和填报时建立单位和报表上报关系”，则系统默认情况下在用户填报数据或者接收数据时自动建立对应关系。用户可直观的看到哪些单位已经上报、哪些没有上报、哪些上报但未经过审核。如果想批量接收多个下属单位的数据，可使用“批量接收”的功能，相关步骤请参考系统操作手册。
十、数据汇总
用户确认所有数据完成采集后，需要进行数据汇总。点击工具栏中“数据汇总”功能，系统弹出界面如下：
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系统列出已经接收进来的所有报表，用户可通过选择报表期别、期别值、报表包等内容进行进一步的定位。
在这里，报表期别中选择年报，在期别值中选择本年度，然后点击查询，系统显示：
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选择要汇总的报表，然后点击“综合汇总”，系统显示：
点击确定，系统完成汇总后，显示：
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重要提示：系统根据设置的上报关系完成数据汇总操作。
十一、数据上报
数据汇总工作完成后，用户可点击工具栏中的“数据上报”功能，系统弹出界面如下：
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系统将已经进入系统的报表列出，用户选择期别、期别值后点击查询，系统列出符合条件的报表上报情况，选中要上报报表，点击“汇总上报”，系统提示选择上报期别，确认上报期别、期别值无误后，用户可选择是否带下级数据，如果选中，则从单位级数中选择带几级数据，如果只是汇总数上报，则不用选中“是否带下级数据”，直接点击“确定”按钮，系统弹出保存上报文件对话框。
用户选择自己方便操作的路径，比如系统默认目录或桌面等，确定后，就生成一个上报数据包文件。系统自动为该文件命名，规则是：单位编码+单位名称+报表包名称和+年度+生成上报文件的时间。
将该数据包按要求发送给上级部门，数据填报上报业务完成。
未尽事宜，可电话咨询0991-3689697。

报表封面

2019年人力资源社会保障统计报表
事业单位人员PS
         填报单位：                                    

（盖章）




            负 责 人：                                    

（签字）




            填 表 人：                                    

（签字）




            联系电话：                                    


  
              日    期：                                    


  
"中华人民共和国人力资源和社会保障部制定
中华人民共和国国家统计局批准
事业单位行业分类

	事业单位行业分类

	大类
	中类
	小类

	教育
	研究生院、部
	研究生院、部

	教育
	本科院校
	综合院校

	教育
	本科院校
	理工院校

	教育
	本科院校
	农业院校

	教育
	本科院校
	林业院校

	教育
	本科院校
	医药院校

	教育
	本科院校
	师范院校

	教育
	本科院校
	语文院校

	教育
	本科院校
	财经院校

	教育
	本科院校
	政法院校

	教育
	本科院校
	体育院校

	教育
	本科院校
	艺术院校

	教育
	本科院校
	民族院校

	教育
	本科院校
	职业院校

	教育
	本科院校
	其它本科院校

	教育
	高等专科学校
	综合高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	理工高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	农业高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	林业高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	医药高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	师范高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	语文高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	财经高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	政法高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	体育高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	艺术高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	民族高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	职业高等专科学校

	教育
	高等专科学校
	其它高等专科学校

	教育
	中等专业学校
	工业中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	农业中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	林业中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	医科中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	师范中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	财经中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	政法中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	体育中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	艺术中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	外语中等专业学校

	教育
	中等专业学校
	其它中等专业学校

	教育
	职业技术学校
	职业中学

	教育
	职业技术学校
	技工学校

	教育
	职业技术学校
	其他职业技术学校

	教育
	基础教育学校
	普通中学（完全中学、高中、初中）

	教育
	基础教育学校
	小学

	教育
	基础教育学校
	幼儿园

	教育
	基础教育学校
	特殊教育学校

	教育
	基础教育学校
	工读学校

	教育
	基础教育学校
	其他基础教育学校

	教育
	成人教育高等学校
	广播电视学校

	教育
	成人教育高等学校
	夜大学

	教育
	成人教育高等学校
	函授大学

	教育
	成人教育高等学校
	职工高等学校

	教育
	成人教育高等学校
	农民高等学校

	教育
	成人教育高等学校
	管理干部学院

	教育
	成人教育高等学校
	党校、团校

	教育
	成人教育高等学校
	其它成人教育高等学校

	教育
	成人教育中等学校
	成人教育中等专业学校

	教育
	成人教育中等学校
	成人中学

	教育
	成人教育中等学校
	培训学校（中心）

	教育
	成人教育中等学校
	广播电视学校

	教育
	成人教育中等学校
	函授学校

	教育
	成人教育中等学校
	干校

	教育
	成人教育中等学校
	其他成人教育中等学校

	教育
	成人教育初等学校
	成人教育初等学校

	教育
	其他教育事业单位
	其他教育事业单位

	科研
	自然科学研究单位
	基础型科学研究院(所、中心)

	科研
	自然科学研究单位
	公益型科学研究院(所、中心)

	科研
	自然科学研究单位
	开发型科学研究院(所、中心)

	科研
	自然科学研究单位
	其它自然科学研究院(所、中心)

	科研
	社会科学研究单位
	社会科学研究单位

	科研
	综合科学研究单位
	综合科学研究单位

	科研
	其它科学研究事业单位
	其它科学研究事业单位

	文化
	艺术事业单位
	艺术表演团（队）

	文化
	艺术事业单位
	艺术创作中心（队）

	文化
	艺术事业单位
	艺术表演场（馆）

	文化
	艺术事业单位
	艺术展览馆

	文化
	艺术事业单位
	其它艺术事业单位

	文化
	群众文艺事业单位
	群众艺术馆（站）

	文化
	群众文艺事业单位
	文化馆（站、官）

	文化
	群众文艺事业单位
	青少年宫

	文化
	群众文艺事业单位
	俱乐部

	文化
	群众文艺事业单位
	其他群众文艺事业单位

	文化
	图书文献事业单位
	图书馆

	文化
	图书文献事业单位
	文献中心

	文化
	图书文献事业单位
	其他图书文献事业单位

	文化
	文物博物事业单位
	文物保护站

	文化
	文物博物事业单位
	文物考古队（所）

	文化
	文物博物事业单位
	博物馆

	文化
	文物博物事业单位
	纪念馆

	文化
	文物博物事业单位
	其他文物博物事业单位

	文化
	其他文化事业单位
	其他文化事业单位

	卫生
	医院
	综合医院

	卫生
	医院
	专科医院

	卫生
	医院
	中医医院

	卫生
	医院
	卫生院(所)

	卫生
	医院
	其他医院

	卫生
	疗养院、休养所
	疗养院、休养所

	卫生
	疗养院、休养所
	门诊部（所）

	卫生
	卫生保健、防治单位
	地方病防治院(所、站)

	卫生
	卫生保健、防治单位
	妇幼保健院(所、站)

	卫生
	卫生保健、防治单位
	职业病防治院(站)

	卫生
	卫生保健、防治单位
	卫生防疫所(站)

	卫生
	卫生保健、防治单位
	计划生育技术指导中心(站)

	卫生
	卫生保健、防治单位
	卫生检疫所（站）

	卫生
	卫生保健、防治单位
	其他卫生保健、防治单位

	卫生
	血液事业单位
	采血中心

	卫生
	血液事业单位
	血库（站）

	卫生
	血液事业单位
	其他血液事业单位

	卫生
	其他卫生事业单位
	其他卫生事业单位

	体育
	竞技单位
	运动队

	体育
	竞技单位
	俱乐部

	体育
	竞技单位
	其他竞技单位

	体育
	体育设施单位
	训练基地

	体育
	体育设施单位
	比赛场馆

	体育
	体育设施单位
	其他体育设施单位

	体育
	运动项目管理中心
	运动项目管理中心

	体育
	其他体育事业单位
	其他体育事业单位

	新闻出版
	新闻传播单位
	通讯社

	新闻出版
	新闻传播单位
	新闻社

	新闻出版
	新闻传播单位
	新闻中心

	新闻出版
	报社
	全国综合性报社

	新闻出版
	报社
	机关报社

	新闻出版
	报社
	行业专业报社

	新闻出版
	报社
	企业报社

	新闻出版
	报社
	晚报社

	新闻出版
	报社
	文摘报社

	新闻出版
	报社
	社会群体对象报社

	新闻出版
	报社
	生活服务报社

	新闻出版
	报社
	其他报社

	新闻出版
	出版社
	综合出版社

	新闻出版
	出版社
	专业出版社

	新闻出版
	出版社
	其他出版社

	新闻出版
	音像出版社
	音像出版社

	新闻出版
	杂志社
	自然科学杂志社

	新闻出版
	杂志社
	社会科学杂志社

	新闻出版
	杂志社
	文学艺术杂志社

	新闻出版
	杂志社
	其他杂志社

	新闻出版
	编辑单位
	编辑部

	新闻出版
	编辑单位
	党史编纂室

	新闻出版
	编辑单位
	地方志编纂室

	新闻出版
	编辑单位
	其他编辑单位

	新闻出版
	其他新闻出版事业单位
	其他新闻出版事业单位

	广播电视
	电台、广播单位
	电台

	广播电视
	电台、广播单位
	广播站

	广播电视
	电视台（站）
	电视台

	广播电视
	电视台（站）
	转播台

	广播电视
	影视制作单位
	音像影视制作中心

	广播电视
	影视制作单位
	电影制片中心

	广播电视
	放映单位
	电影放映队

	广播电视
	放映单位
	电影播印中心

	广播电视
	其他广播影视事业单位
	其他广播影视事业单位

	社会福利
	福利事业单位
	福利院

	社会福利
	福利事业单位
	养老院

	社会福利
	福利事业单位
	孤儿院

	社会福利
	福利事业单位
	其它社会福利事业单位

	社会福利
	康复治疗事业单位
	荣军院

	社会福利
	康复治疗事业单位
	干休所

	社会福利
	康复治疗事业单位
	伤残军人医院

	社会福利
	康复治疗事业单位
	疗养院

	社会福利
	康复治疗事业单位
	休养所

	社会福利
	康复治疗事业单位
	残疾人康复中心

	社会福利
	康复治疗事业单位
	其他康复中心

	社会福利
	殡葬事业单位
	殡仪馆

	社会福利
	殡葬事业单位
	火葬场

	社会福利
	烈士陵园
	烈士陵园

	社会福利
	其他社会福利事业单位
	其他社会福利事业单位

	救助减灾
	救助打捞单位
	救助打捞单位

	救助减灾
	防雷(雹)站
	防雷(雹)站

	统计调查
	统计事业单位
	城市社会经济调查队

	统计调查
	统计事业单位
	农村社会经济调查队

	统计调查
	统计事业单位
	企业经济调查队

	统计调查
	统计事业单位
	其他统计单位

	技术推广与实验
	农业服务单位
	种子站

	技术推广与实验
	农业服务单位
	植物保护所(站)

	技术推广与实验
	农业服务单位
	土肥站

	技术推广与实验
	农业服务单位
	农业机械化推广站

	技术推广与实验
	农业服务单位
	农业技术推广站
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