老干部信息管理系统安装及操作指南
一．安装

请先确认机器的软硬件环境符合上面列出的要求，然后就可以开始安装程序了。

把安装光盘放入光驱，光盘将自动运行，显示出安装界面。

安装步骤： 

1．1．部信息管理系统组件库→依次安装①.NET1.1、②.NET1.1语言包、③MSDE2000A、④安装系统公共组件→安装 
1.2．点击开始→所有程序→启动→服务管理器→启动
1.2．干部信息管理系统数据库→安装
1.3．信息管理系统主程序→安装
1.4. 安装网站上的两个补丁包（www.lgbj.suzhou.gov.cn  资料下载栏目中）
安装结束后，在桌面会出现两个快捷方式。在安装完成后第一次使用之前需要先双
击“老干部信息管理系统配置”程序图标，填入数据库用户名（默认用户名：sa 密码:lgb）后点击“保存配置”。 提示“数据库连接配置成功”即可。然后推出配置程序。
二．程序运行

2．1.双击桌面上的“老干部信息管理系统”图标，出现登陆界面，首次登陆在单位选择栏里选择本单位登陆，初始用户名：administrator  初始密码：admin。下面的日期选择主要是在做年报的时候用的着，平时登陆默认即可。

2．2.登陆以后会出现一个子系统选择窗口，首次登陆请进入“用户管理”。在左边的“系统用户信息”中输入本人的信息。

【用户帐号】 输入你的登陆名（英文）

【用户名称】 输入你的全名

【密码】     输入你的密码

【确认密码】 重输你的密码

【所属系统】 离休

【用户组】   系统管理员

输入完上述信息后点击保存，然后把【所属系统】改为退休，【用户组】设置系统管
理员 再点击保存。然后再把【所属系统】改为老干部工作人员，【用户组】设置系统管理员 再点击保存。到此用户设置完毕。点击“退出”。

2．3.双击桌面上的“老干部信息管理系统”，出现登陆界面后，在选择好单位后，在用户名一栏中输入刚才设置的用户名（即用户帐号）及密码，点击登陆即可。
三．离休干部信息管理系统

    在子系统选择界面进入“离休干部信息管理系统”，该子系统提供了离休干部的信息编辑、修改、查询、统计、自选内容输入输出、信息报送与接收等功能。

1． 信息修改模块

1．1.个人信息修改

在此操作主界面中，主要是提供了操作员在系统中修改个人信息的功能。修改的方式主要有：批量修改、全屏修改、逐个修改

操作步骤：进入个人信息修改界面→根据界面上提供的条件，确定要修改人员的范围

（如果界面上提供的条件不能确定修改人员的范围，就使用工具栏上的‘高级查询’功能）→点击查询→得到查询结果（查询结果系统默认是显示200条，如果超过200条，请点击“全部加载”。查询结果的记录数可在窗口下边的工具栏上显示出来）→选中你要修改的人员然后点击工具栏上的‘修改’按钮（也可以直接双击选中的人员）→进入个人信息录入界面进行修改→修改后保存退出（操作同个人信息录入）。
工具栏功能：

A.输出项栏目：进入输出项栏目界面。在此界面中可以控制要查询输出到查询结果列表中的人员信息。选择你要查看的信息项移到右边点击确定就可以了。

B.全屏修改：查询结果出来后，点击全屏修改，在全屏修改窗口中显示所有查询得到的结果，你可以在上面直接修改。完毕后点击保存退出。

C.批量修改：将不同人的同一信息项都变成同一个值（例如：将符合一定条件的人，将他们的管理单位代码统一变成 苏州市卫生局 ，就可以使用批量修改。操作步骤：进入个人信息修改→确定修改人员范围→点击查询→点击全屏修改→选择批量修改的信息项→在管理单位代码的输入框中输入 苏州市卫生局的代码→点击执行→点击退出→这部分人的管理单位代码都变成 苏州市卫生局了。
D.剪切库载入：将以前保存的剪切库调出。
E.高级查询：当个人信息修改界面上提供的条件不能确定修改的范围，使用高级查询功能。高级查询提供了所有的信息项。
例如查找：性别为男性且1930年1月1日前出生的所有人。 
操作步骤：进入高级查询→输入查询名称（建议和查询内容相关的名称）→在‘字段名’中选择‘性别’ 运算符 选择‘等于’ 条件值  选择 男性  →点击增行→点击并且→‘字段名’中选择‘出生日期’  运算符 选择 ‘小于’ 条件值 输入 1930－1－1（日期必须用这个格式nnnn－yy－rr ）→点击增行→点击开始查询（如果觉得这个条件以后还用的着，可以点击保存条件）。注：高级查询的描述一栏，都是自动生成的，无需手工输入。

工具栏功能：

A.载入条件：将以前保存的条件进行载入，无需编辑重复条件。

B.保存条件：将常用的条件可以进行保存，避免重复编辑相同条件。

1．2.信息删除管理

该模块实现对无用信息的删除管理，主要功能有：删除（删除后可以恢复）、恢复（对进行删除操作的人员信息进行恢复）、永久删除（进行该操作，不可以进行恢复）

删除人员操作步骤：进入信息删除管理界面→确定删除人员的范围（操作类似个人信息修改模块）→选择要删除的人员→点击删除→完成
恢复人员操作步骤：进入信息删除管理界面→记录状态，设为已删除→查询→选择要恢复的人员→点击恢复即可。

永久删除人员操作步骤：进入信息删除管理界面→确定永久删除人员的范围（操作类似个人信息修改模块）→选择要永久删除的人员→点击永久删除（不可以恢复）→完成

1．3.更新信息管理

在此操作主界面中，主要是记录操作员在系统中对离休干部信息修改的情况。对已修改的信息项可以进行还原操作。
例如：先准备一个信息项作了修改的人员，比如将苏州市卫生局下的孙传莉的性别改为男性（操作步骤参考2.1个人信息修改），然后通过更新信息管理把更改的数据还原。
操作步骤：进入更新信息管理界面→数据库选择‘市属’ →姓名输入‘孙传莉’ →点击查询→在查询结果中，用鼠标左键单击‘性别’这个信息项，然后右键单击该信息项，弹出‘查看更新信息’→点击‘查看更新信息’ →弹出‘更新信息查看’窗口（记录了该信息项的原始数据、更新时间、更新人等）→在选择框中打√→点击‘还原’ →按‘确定’ →信息还原成功。
1．4.工资信息修改

该功能模块主要是根据收到的文件，对离休干部的工资进行修改。例如：《关于将现享受厅局级乘车医疗待遇的离休干部交通费的规定》发文时间是2005年5月30日。文件主要内容是将现享受厅局级乘车医疗待遇的离休干部交通费每人增加20元。

操作步骤：进入工资信息修改界面→点击新增→在下达文件名中输入《关于将现享受厅局级乘车医疗待遇的离休干部交通费的规定》→选择下文时间→在收入项中选择‘交通费’ →适用范围选择全部（该功能主要是针对下面的条件选择无法确定修改人员的范围时使用，使用该功能前，先在高级查询里编辑好查询条件，保存完毕后，就会显示在该选择框中）→字段名 选择‘现享受待遇’ →运算符 选择‘=’ →条件值 选择‘享受厅局级乘车医疗待遇’ →递增金额  填入 20→点击条件操作 ‘添加’ →点击工具栏上 ‘保存文件’ →点击‘执行’ →提示成功，更改人数等。→确定 并退出。
这样在‘工资信息修改’界面中就有一条刚刚执行的文件，其状态显示‘已执行’，如果你发现刚刚做错了或者暂时还不想做此操作，你可以将刚刚执行的加交通费的操作还原。

还原操作步骤：进入工资信息修改界面→选中你要还原的文件行→点击工具栏上的 ‘打开’ →点击工具栏上的 ‘还原’ →确定并退出
这时你在‘工资信息修改’界面中就有一条刚刚执行的文件，其状态显示‘未执行’。

1．5.信息校核

信息校核的作用是对已经录入的个人信息的各信息项（即字段）间的逻辑符合性的校验。校核的依据是信息校核条件。信息校核条件可以在系统的“信息校核条件管理”功能中进行自定义设置。在校核完成后，无论是校核通过与否，系统均提供校核结果。

校核操作步骤：进入信息校核界面→选中校核条件→开始校核（校核该单位下的所有人员）→提示校核通过则确定并退出，如果校核未通过→查看详细清单→选中有未通过人数的行→点击工具栏上的‘详细信息’ →进入校核详细信息→选中你要修改的人员→点击编辑→进入个人信息录入界面， 然后修改相应的信息项。
1．6.信息校核条件管理

信息校核条件管理主要是提供用户对所有信息校核的条件进行自定义设置。其中红色的校核条件是不可以修改、删除的。

工具栏功能：

A.添加：新增一个校核条件，点击进入后，操作类似高级查询。

B.修改：选中需要修改的校核条件，点击修改后，操作类似高级查询。

C.导出：将所有的校核条件到处成.xml文件。（文件名需输入固定格式：***单位校
核条件）

D.导入：将导出的校核条件导入该系统。步骤：点击导入→选择需导入的文件→打
开即可。
1．7.计算公式管理

在此操作主界面中，主要是提供了操作员在系统中管理工资计算公式的功能。
工具栏功能:

A.执行：点击执行按钮，系统将根据列表区域中的工资计算公式对系统中的所有记
录进行计算。
B.删除：选中一条记录，点击删除按钮，将删除该选中的计算公式。
新增修改计算公式提供了总额名称、各额名称2个文本框和添加与更新 2个按钮。
例如：编辑‘建筑面积=本人住房面积+属本人子女住房面积+其他’这条公式。
操作步骤：总额名称选择‘建筑面积’ →各额名称分别在“本人住房面积、属本人
子女住房面积、其他”前打勾→点击添加→公式新增完成。
更新：选中一条记录，修改总额名称项目和各额名称项目后，点击更新按钮，系统将
修改选中的计算公式。
注：一个工资计算公式中，总额项目只能指定一个，各额项目可以指定多个。且多个
分项之间均是和的关系。

2． 信息查询模块
信息查询模块包括：个人信息查询、固定条件查询、查询条件管理、剪切库管理、输出信息项管理、遗属查询等功能。

2．1.个人信息查询

个人信息查询的主要功能：根据一定的条件查找你说要得到的离休干部信息（总
体操作类似2．1个人信息修改）。

工具栏功能：

A.输出项栏目：（参考2．1个人信息修改中输出项栏目功能）
B.剪切库载入：（参考2．1个人信息修改中剪切库载入功能）

C.保存到剪切库：将查询出来的结果保存起来，方便下次直接调用。

操作步骤：查询出结果→点击‘保存到剪切库’按钮→输入剪切库名称及剪切库描述
（最后与查询结果相关，方便下次调用）→点击确定即可

D.打印简表一、打印简表二、打印详表：将查询结果中选中离休干部的信息以表格
的形式显示出来，可以直接打印。

E.高级查询：（参考2．1个人信息修改中高级查询功能）

F.导出：将查询结果导出成excel文件。

如果要查询多项信息集的内容，操作步骤如下：在查询结果中选中一条记录→点击GO按钮即可。

2．2.固定条件查询

固定条件查询的主要功能：将以往保存的查询条件组合或剪切库进行直接调用，以提
高工作效率。
    A、条件保存：参考2．1个人信息修改中高级查询功能
B、剪切库保存：参考3．1个人信息查询中保存到剪切库功能

2．3.查询条件管理

查询条件管理的主要功能：新增查询条件、修改查询条件、删除查询条件

A.新增查询条件
例如：新增性别为男性，出生日期在1930年1月1日前的条件。
操作步骤：进入查询条件管理→点击‘新增’按钮→在查询名称中输入:1930年前出生的男性→字段名选择性别→运算符‘等于’ →条件值选择男性→点击增行→点击‘并且’ →字段名选择出生日期→运算符‘小于’ →条件值 输入 1930－1－1（日期必须用这个格式nnnn－yy－rr ）→增行→点击‘保存’ →返回。

B.编辑查询条件
例如：将上述的条件中，出生日期改为1929年1月1日前，其他的不变。
操作步骤：进入查询条件管理→选中‘1930年前出生的男性’这条记录→
点击‘编辑’ →选中出生日期小于1930－1－1这条记录→点击‘删除一行’→字段名 选择字段名选择出生日期→运算符‘小于’ →条件值 输入 1929－1－1（日期必须用这个格式nnnn－yy－rr ）→增行→更改查询条件名称：1929年前出生的男性→点击保存即可。（覆盖1930年前出生的男性的条件）

C.删除：在查询条件管理界面，选中一条记录，点击删除既将该条件删除。

2．4.剪切库管理

剪切库管理是对以往保存的剪切库进行查看和删除。

工具栏功能：

A.打开：选中一个剪切库→点击打开→显示该剪切库里人员信息（如果在该剪切库生成以后，剪切库中的人员信息有变动，已经不在当初保存剪切库的条件范围内，则点击‘重新生成剪切库’后，将对现有的剪切库人员进行调整，其中不符合条件的将不在这个剪切库中）

B.删除：对无用的剪切库进行清理。

操作步骤：选中一个剪切库→点击删除→完成

   2．5.输出信息项管理

   输出信息项管理是对查询结果的输出项进行设置。
A.新增输出信息项操作步骤：进入输出信息项管理界面→点击新增→在选择栏目中
选择要显示的信息项→移到右边→在‘输出信息项名称’中输入保存文件名→点击保存→新增成功

B.修改输出信息项操作步骤→进入输出信息项管理界面→选中要修改的输出信息项
→点击修改→在选择栏目中选择要显示的信息项→移到右边（右边不用的信息项把它移到左边）→在‘输出信息项名称’中输入保存文件名→修改成功
C.删除输出信息项：在输出信息项管理界面，选中要删除的输出信息项，点击删除
即可。

   2．6.遗属查询

   遗属是指：已故离休干部的配偶，且该离休干部在生前享受‘配偶无经济收入补贴’
的离休干部配偶称为遗属。

   遗属查询操作步骤：进入遗属查询界面→根据已知的条件进行查询→查询出结果后可
以对遗属信息进行打印功能。
3． 信息输出模块 ★

信息输出模块包括：信息报送、自选内容输出、上报更新记录管理三个子模块。

其中信息报送、上班更新记录管理是每年都要操作的功能模块。
做信息上报时必须把登陆时间更改为上报年度的12月31日。

3.1.信息上报

信息上报是将本单位所有离休干部的信息制作成上报盘报送到市委老干部局，由老干部局负责接收汇总，再统一上报到省局。

年终信息上报操作步骤：进入信息报送界面→人员属性选择‘市属’（如果有部属或者异地，要分别进行，一次只能报一个数据库的信息）→在报送范围中单位选择本单位→点中全部信息（如果有文件规定只需要报送部分信息则点中‘部分信息’，然后再选择上报信息项）→点击‘预览’ →点击工具栏‘信息报送’ →输入文件名（固定格式：×××单位××××年度市属信息上报。  例如：苏州市卫生局2005年度市属信息上报）→点击保存即可（文件后缀名为.xml）。
注意：如果你的单位既有市属的人员又有部属的人员及易地的人员，要分别做三次上述操作，人员属性分别选择市属、部属、易地，文件名也需一一对应。
3.2.自选内容输出
 自选内容输出是将需要输出的信息以EXCEL文件格式输出，方便查看、使用。
该功能主要应用：
1.对于没有安装该系统的下属单位，可以由上级单位将该下属单位的所有离休干部
的所有信息项导出EXCEL文件给他们，方便下属单位对离休干部信息库的使用、维护。（注意事项：下属单位对修改的信息要及时告诉上级单位或者下属单位对修改的信息项及时做好登记，以备查阅。）到年终上级单位可以收集下属单位更新后的文件，再通过‘自选内容接收’存入离休干部信息管理系统。
2.对于新增信息项的信息采集，可以通过自选内容输出，选择要采集的信息项进行
输出，保存为EXCEL文件，下发各下属单位填报，然后再收集下发的EXCEL文件，进行‘自选内容输入’操作即可完成信息采集。

例如：采集苏州市卫生局离休干部的离休证号、身份证号两个信息项的信息。
操作步骤：进入自选内容输出窗口→点中‘单位’选择苏州市卫生局 →点击选择‘输
出栏目’ →进入选择输出栏目窗口→点击左边A51一级单记录信息集→选中‘姓名’‘离休证号’和‘身份证号’ →点击‘添加’到右边窗口中→点击‘确定’ →回到自选内容输出窗口→点击查询→点击导出→输入文件名（最好与输出内容相关）→选择保存目录后，点保存即可。  然后把文件交给苏州市卫生局下属单位，由卫生局下属单位在EXCEL文件中填入相应的数据后把文件交给卫生局，再由卫生局通过‘自选内容接收’导入数据库即可。
    3.3.上报更新记录管理

    上报更新记录管理就将本年度内所有改动过信息项和原始数据以及更新人、更新时间
等情况汇总上报。

    操作步骤：进入上报更新记录管理界面→点击‘全部选中’ →时间段为本年度1月
1日至本年度12月31日→点击报送→输入文件名（固定格式：×××单位××××年度
更新记录上报）点击保存即可。

4． 统计报表
固定报表统计中有五张统计表，往年都是发纸质文件到各单位，由各单位进行手工输
入，容易出现错误，现在都是电脑统计，既方便了，又不会出错。
例如制作卫生局市属人员的‘两年情况统计表’
统计的操作步骤：进入固定报表统计界面→人员属性选择‘市属’ →单位名称选择
苏州市卫生局→点击预览→查看统计表格→可以直接点打印；也可以打开文件，点击导出EXCEL文件。
5． 系统管理
系统管理分为当前用户密码修改、用户权限设置、日志管理、个人信息集管理、代码库管理、当前信息项管理、子系统切换、注销、退出
模块功能：

5．1.当前用户密码修改：对登陆该系统的密码进行修改。
5．2.用户权限设置：用来设置用户的操作权限，一般默认为全选。如果要关掉某些权限，直接在选择权限中该权限的√去掉，再点击保存。
5．3.日志管理：日志管理记录了使用该系统的所有人以及所进行的所有记录。
5．4.个人信息集管理：
个人信息集管理提供了对信息项导入、导出、增加、修改等功能
A.导入： 点击导入后会出现如下界面，选择一个导入文件，即可进行数据导入，导入文件的格式是中组部的信息集文件，其扩展名为Paradox(*.db),导入完成后会出现完成提示界面.

B.新增一个信息项操作步骤：进入个人信息集管理界面→在左边 ‘信息集列表’中
选择‘A56地方信息记录集’（注：一般苏州新增的信息项统一在A 56里添加）→在信息项列表中用鼠标右键单击，在弹出菜单中选择‘新增信息项’ →弹出信息项新增窗口→输入信息项的信息（注：显示颜色选择说明：苏州新增的信息项为绿色、必输项为红色、自动生成项为紫色）→保存
C.修改一个信息项操作步骤：进入个人信息集管理界面→在左边 ‘信息集列表’中
所要修改信息项所在的信息集（注：苏州新增的一般都在A56信息集里面）→在信息项列表中用鼠标选中所要修改的信息项→鼠标右键单击，选择‘编辑信息项’ →在窗口中修改信息项的内容后，点击保存。
5．5.代码库管理：详见系统说明书
5．6.当前信息项管理主要是对所有信息集中信息项显示的位置进行调整。

操作步骤：进入当前信息项管理界面→选中所要调整的信息项→按工具栏上‘上移’或‘下移’到该信息项说在的位置→点击保存、退出。

5．7.子系统切换：点击‘子系统切换’将回到子系统选择界面，可以从新选择登陆
子系统。

5．8.注销：指注销当前登陆的用户

5．9.退出：退出该系统
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