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1、 简介

“上海市2014年度事业单位岗位聘用情况统计备案工作”已经开始，能否不再利用Excel套表和人工采集、统计、传递、汇总、上报的模式开展工作？能否大幅度减轻各级管理人员工作量、降低工作的复杂程度？完全可以，可以利用我区人社局开发的“2014年度事业单位岗位聘用情况统计”网站快速完成这项工作。
1、 对基层事业单位而言：只需要导入或输入最原始的名册等数据即可完成工作：
(1) 统计表中的实聘人数根据聘用名册自动计算，避免汇总表与名册表人数不统一；

(2) 临近退休聘用表可根据聘用名册自动产生，减少填表的工作量；

(3) 通过网站上报与审批，减少来回反复。

2、 对各主管局/委/办而言：处理点击审批通过或不通过之外，什么也不用做，即可完成工作：
(1) 实时掌握下辖事业单位的上报情况、进行审批；

(2) 随时查询、汇总已审批通过事业单位的全局聘任汇总情况；
(3) 免除统计、汇总工作，减少人为误差。
3、 对区人社局而言：什么也不用做，即可完成工作：
(1) 实时掌握所有委办局、事业单位的上报、审批情况；

(2) 随时查询、汇总已审批通过事业单位的全区聘任汇总情况；
(3) 免除统计、汇总工作，减少人为误差。
“2014年度事业单位岗位聘用情况统计”网站操作非常简单，只要大家按照本说明书中自己角色相应的章节一步步操作，便能够在很短的时间内完成今年的这项工作。
2、 基本操作

1. 访问网站
打开浏览器，在地址栏中输入访问地址：http://cmgwtj.shxy.com，然后按回车（Enter键）即可进入网站首页界面，如下：
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2. 查看通知
左边区域可以查看区级下发的《关于做好2014年度事业单位岗位聘用情况统计备案工作的通知》内容。
3. 登录网站
1） 用户名：输入用户名，每家事业单位的用户名为本单位简称的小写首字母，如“教育局”，则用户名为“jyj”。
注：具体每家单位的用户名后期会统一进行通知。 

2） 密码：输入密码，初始密码为123456。

3） 登录：输入“用户名”与“密码”后，点击【登录】，即可登录成功。
4） 修改初始密码：用初始密码登录成功后，需要输入新密码并保存方可进入网站。
4. 修改密码
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登录成功后，点击【修改密码】，进行密码修改界面，输入原密码和新密码，点击【提交】，密码修改成功。之后登录时，输入新的密码即可。
3、 基层单位操作说明

(1) 填写统计表并上报
登录成功后，点击【岗位聘用情况统计】，进入填写岗位聘任情况填报界面。
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1. 填写统计表

页面中显示输入框的地方都需要基层单位填写的内容，没有输入框显示的内容为自动统计或计算的内容，不需要基层单位填写。
填写完成后点击【保存】。
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2. 填写岗位聘用名册
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方法一：界面上直接填写或修改

1） 添加：点击上方标签，切换到岗位聘用名册界面中，点击【添加】添加多行，然后输入相关人员的信息，点击【保存】即可。
2） 删除：若需删除行，点击行后面的【×】即可。

3） 修改：若需修改，直接在输入框中对内容进行修改后，点击【保存】即可。

4） 导出Excel：点击【导出Excel】，将页面中所有的信息导出并备份。

方法二：Excel导入
1） 下载导入模版：点击【Excel模版下载】下载导入用的Excel模版。

2） 填写：在模版中根据要求进行填写。

3） 导入Excel：模版填写完成后，点击【导入Excel】，选择文件，点击【确定】，即可将文件中的内容导入系统中。
注意点：
1 导入的Excel格式必须与系统中下载的模版一致。

2 导入的数据每次都是覆盖原来所有的数据，即原所有数据清除，再导入Excel中的数据。

注意点：填写时需注意以下几点：
1） “是否双肩挑”、“是否临近退休”、“是否特设岗位”、“是否专技二级退休返聘”这几个标识为新增标识，主要为了其他表格的统计，减少出错率；
2） 双肩挑人员：填写两行数据，除现聘岗位和现聘岗位时间外，其它数据一致，“是否双肩挑”的标识都为“是”。
3. 填写临近退休聘用表

该表中的数据自动根据“岗位聘用名册”中的“是否临近退休”的标识，将标识为“是”的人员自动读取到该表中，不需要基层再次输入。
4. 填写超职数或超结构比例聘用表
右上角下载《超职数或超结构比例聘用情况备案表》，填写该表中的数据，并交上级主管部门。
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5. 上报上级部门审核
所有表格填写完成后，切换到“岗位聘用统计表”，点击下方的【上报】，将所有的信息都上报到上级部门，等待审核。
(2) 查询审核结果
登录成功后，进入“岗位聘任情况统计”界面，可查看审核结果：
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1） 若审核结果为“通过”，则该事项完成；

2） 若审核结果为“不通过”，则需要根据不通过原因，进行修改，修改后再进行上报。
(3) 导出Excel备份
所有数据填写完成且审批通过后，在“岗位聘用统计表”中点击【导出全套Excel】，可将整套表格导出，用于打印与备份。
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4、 主管局操作说明

(1) 查询
登录成功后，点击【岗位聘用情况统计】，进入岗位聘任情况统计与审批界面。
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1. 查询全局统计表

进入“岗位聘用统计表”，可以查看审批通过的所有单位的岗位情况。
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2. 查询全局基层单位上报情况
进入“全局上报汇总”，可以查看下属所有单位的岗位聘用上报情况。
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3. 查询各基层单位数据

“审批通过”、“上报待审”、“审批待修改”及“未上报”4种状态的单位，点击单位名称均可以进入基层岗位聘用界面查看具体数据。
(2) 审批

基层上报后需要审批的单位，在“全局上报汇总”的“上报待审”中可以查看。

“上报待审”单位前复选后点击【审批通过】或【审批不通过】完成审批工作；或者进入单位后，点击单位“岗位聘用统计表”下的【审批通过】或【审批不通过】完成审批工作。
(3) 导出Excel备份

所有单位审批通过后，在“岗位聘用统计表”中点击【导出全套Excel】，可将本局统计汇总表导出，用于打印与备份。
5、 区人社局操作说明

(1) 查询
登录成功后，点击【岗位聘用情况统计】，进入全区岗位聘任情况统计与上报情况统计界面。
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1. 查询区统计表

进入“岗位聘用统计表”，可以查看审批通过的所有单位的岗位数据。
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2. 查询全区上报情况

进入“全区上报汇总”，可以查看下属各主管部门的岗位聘用上报汇总情况。
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3. 查询各主管部门统计情况与基层单位上报情况
在“全区上报汇总”中，点击主管单位名称，可查询该主管单位的岗位统计情况、上报汇总情况以及基层单位的具体数据。具体操作见“四、主管局操作说明”下的“（一）查询”。
(2) 导出Excel备份

所有单位审批通过后，在“岗位聘用统计表”中点击【导出全套Excel】，可将本区统计汇总表导出，用于打印与备份。
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