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一、导出初始化数据

首先要在济南城镇居民金保工程里面导出初始化数据。
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二、登录济南城镇居民单机版程序
①登录济南城镇居民单机版程序，输上用户名和密码点击确定进入程序。
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②进入程序之后，显示出济南城镇居民单机版程序的主界面
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三、业务流程
1、数据初始化

功能位置：可以参照下面截图。
功能介绍：导入社保经办机构提供的最新数据。
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点击系统初始化

操作方法：进入济南城镇居民单机版之后，首先要点击系统初始化，然后导入数据（可参照下面的截图）
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点击读取数据
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导入数据点击保存

2、参保人员管理
功能位置：可以参照下面截图。

功能介绍：管理本机构的参保人员信息，可以进行人员的增删改查。
①批量设置功能（标红的地方是用来批量设置、修改里面的数据）

操作方法：首先要选中需要修改的数据，然后点击需要修改的信息，之后再点击设置，点击‘是’，这样就可以设置完成。

操作流程可参照下面截图：
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可以点击【设置】，进行需要批量设置的操作。
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②新增一行
操作方法：首先点击插入一行，然后录入必填项信息（标红的），点击【保存】，增员完成。

操作流程可参照下面截图：
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增员完成之后如果需要继续增员请选择上面截图中提示中的‘是’，如果不需要继续增员请选择‘否’。

③修改当前行
操作方法：点击修改当前行，进入修改界面，修改需要修改项，修改完成之后点击【保存】。

操作流程可参照下面截图：
[image: image10.png]EfFiREEESIE

=E =&

7e BHES| [ seARs || FrwEs -
W] 1 372024100007 51{iF 2 [FT2oedioo00Tooead | s [T ] L1 ] e PR
T 2 32010119005 wrEm | T950.97.08 | seARsHFE | «#mARxs EEFE ] B FREH
3 370101197601 HEIRE RS ] Bt 00 ] B EHE [[TTTTIT ]
™ 4 510624201405 BES | ] SRS | T ] S R
r 5 452729200412 e ‘m%é ‘ ‘ T HJﬁWaE ‘ ‘ ::: Jﬁ::& L
r 6 431224201407 Z AR
FEAL ] ]
m7 arirzaa0n0n| - - B K
s arotormssrosd| R R wam BRE
T 9 as0303201407| B K
T 10 aonommesseef| [ EPARE B TR
© n o ssat00201407| EPA-SHES [T ] spA—#s [ | seRARR- [ B AR
© 12 arimae0nord) EPA-BRAE = ki PR
13 smisi201407) EPAZSHIESS | ] spAsE | ] 584 Enl R
7 14 370101198006 e | Bl IR
15 st0301201407| — B K
T 16 amonosigsonr| P 1 ABALER, EATMGHBERA. B FHE
205 LA
1 0105198001 y B FHE
BRI SR w=
&it: s
« y
s | pran | momaen | BHAR | | smAsSI| EER Bk ERcE =3
Bn: b RRI B R P [UFs <[ [7mm = = | | EFwE wE |

HHREOPSELR, "RRFRFAR ACUERFHES R AR

b RAT BEEET




④删除当前行

操作方法：首先选中需要删除数据，然后点击【删除选中行】，点击‘是’。

操作流程可参照下面截图：
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3、合并采集数据
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分
功能介绍：将其他机器采集的数据合并到本数据中。
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操作方法：点击【合并采集数据】，然后点击【读取数据】，选择需要读取的数据，然后点击【保存】。
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4、批量增加参保人员
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。
功能介绍：使用报盘格式批量增加参保人员。
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操作方法：点击批量增加参保人员，进入界面，首先点击【导出报盘格式】（可参照截图1），点击【保存】，然后打开文件报盘对报盘进行录入，然后点击【数据导入】（可参照截图2），然后点击保存。如果报盘导入时有错误信息系统会自动弹出一个错误文件（可参照截图3）。
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截图1
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截图2
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截图3

5、打印参保登记表
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：打印参保人信息登记表。
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操作方法：点击【打印参保登记表】，输上需要查询人的院系、年级、班级、以及开始出生日期和截至出生日期点击【查询】（可参照截图1）。然后可以选中需要打印的人，打印参保登记表，点击【打印】（可参照截图2）。

如果要打印参保登记空表，点击【打印登记表表样】（可参照截图3）。
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截图1
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(打印参保登记表)截图2
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（登记表表样—空表）截图3

6、生成数据上传文件
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：产生申报信息的上报文件。
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操作方法：①点击【生成数据上传文件】，选择需要上报的人员，然后点击【生成上报文件】（可参照截图1），之后会弹出截图2的界面，然后点击【保存】；

[image: image23.png]LB WAR—h LB : R RSP

e SIHESD HBI HEEE  ABmARE RS it FEER | Bk FELE
7 20J408.08140500 331122200012151609 Wit & 19930410 i e 20143 03 e
v 231226201407011983 Wl % 19930410 e 20148 03 Bl m
o 110101198004019934 & B 19800401 7 N 20008 1 -
452720200412281205 Wik B 19930410 & i ey 20145 03 Eo] m
=] 610301201407011850 Wit B 20140701 B e 20148 03 Bl m
r 320101109006210357 1111 @ 19900621 i s 200743 2 P
r 350825201407017851  FEJL B 20140701 BREAFE s 20008 04 122432
[x] 370105198001010057  Mi102 B 19800101 ZBAFHE (—H4) HHNNESEA 20058 1001 123
r 360727196604128509  PEEANE B 19660412 BEASE (THY) =y 20034 06 121212 |7
r I70105198001010137  WAD B 19800101 EHAFE HENRESHA 2005 " 123
r 23010120140701235X FEFEI, B 20140701 P 200188 @ T
r 230605201406067626  FW ¥ 2014.06.06 s 20108 o1 122432
r 511181201407011269  Wifl % 19930410 e 20145 03 E] 1
r 34030320140701635X  Wifl % 19930410 e 20145 03 E] 1
r 370101198006160032 Wit B 1980.06.16 I 20008 P o
=] 372924199007092304 1111 ¥ 1990.07.09 HRE 20058 1002 W
(=] 220601198812304488 IBWANE B 19930410 BREAFE HeEn 20145 03 Pl 123432
r 65310020140701021X  Widl % 19930410 BEARE e 20145 03 E] 1
(=] 371724201407010927  MiE K 19930410 BREAFHE HeEn 20145 03 #E 11
A o
gr J 3
sAR[ | wE FEARBAERARGRLRAR. RETAEHRAR.

ZEBE  RHERE HECERAR HEERFRAR W#EER  EHAR BB





截图1
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截图2

操作方法：②如果需要查询已上报人员、未上报人员可以点击【选择已上报人员】和【未上报人员】进行查看（可以参照截图3）。
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截图3

操作方法：如果需要撤销已经上报的人，点击【撤销上报】（可参照截图4）
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7、参保人员查询
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：查询本机构参保人员信息。
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操作方法：①点击【参保人员查询】，输上需要查询人的院系、年级、班级、以及开始出生日期和截至出生日期点击【查询】（可参照截图1），
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截图1

操作方法：②查询出数据以后，可以点击【导出人员信息】把人员信息导出来（可参照截图2）。
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8、系统备份
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：备份数据库中的数据。
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操作方法：点击【系统备份】，然后点击【备份】（可以参照截图1），系统备份成功点击确定。
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9、修改操作员姓名及口令
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：修改登录本系统的操作员姓名以及口令。
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操作方法：点击【修改操作员姓名及口令】，输入上原口令和新口令点击确认（可参照截图1）。
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截图1
10、清空数据库
功能位置：可参保下面截图中标记红色部分。

功能介绍：删除数据库中的所有数据。
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操作方法：点击【清空数据库】，点击【开始清空】（可参照截图1）。

注意:点击【清空数据库】，数据库中所有的数据将会被清空，建议做好系统备份，可以点击【系统备份】进行备份。
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