“金益康湖南人事管理软件”导库操作说明

一、“金益康湖南人事管理软件”（以下简称“金益康”）导库操作，就是将“金益康”数据库中信息，通过Excel接口，导入到“中国人事信息管理系统”（以下简称“中国人信”）数据库中。

二、操作共分四大步骤完成，具体流程如下：

（一）“金益康”信息导出


	人员
	指   标   项

	在职人员
	序号、单位、部门、姓名、身份证号、性别、出生日期、民族、籍贯、出生地、政治面貌、参加党派时间、学历、毕（肄）业时间、学位、学位授予时间、参加工作时间、连续工龄、进入本系统工作时间、进入方式、岗位分类、个人身份、用工形式、个人编制性质、职务属性、职务级别、任职时间、任职方式、聘任专业技术职务名称、聘任起始时间、取得资格时间、执业资格名称、取得资格时间、取得工人技术等级资格、取得技术等级（职务）时间、工资类别、变动后工资档次、变动后工资级别

	离 退 员
	序号、单位、部门、姓名、证件号码、性别、出生日期、民族、学历、参加工作时间、进入本单位时间、学位、间断工作时间（月）、减员时间（离退休时间）、进出状态（人员流出情况）、离退类别、（原担任）职务属性、（原担任）职务级别、（原）聘任专业技术职务名称、（原）专家类别、专业技术资格名称、离退休后享受级别


（二）标准Excel花名册整理


（三）接收标准Excel花名册信息
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（四）信息整理与报出

三、关于导库操作的几点说明

（一）分别在职与离退进行导库，导库宜在中间库中进行，信息整理完毕报出，用正式库接收。
（二）切换人员类别操作，首先必须重新恢复中间数据库。

（三）日期中带有时间和英文的列须改成标准格式“XXXX.XX.XX”或删除，以保证导库不出错。

（四）信息导出的步骤中，可以依据自身单位数据记录情况对指标项情况酌情减少
登录“金益康湖南人事管理软件”软件


点击“花名册”，选择 “简单花名册→选中“新建花名册”→点击“下一步”


从待选指标项中找出下表给出的在职人员或离职人员的指标项，将其添加到已选指标项中，点击下一步。


排序字段选“部门”；点击下一步


点击下一步，跳过花名册条件设置，


检查填充的内容是否正确，然后点击上方“输出”，选择“Excel 97 *.xls”文件类型


退出





打开导出的Excel花名册，修改工作表名为“sheet1”


设置单元格格式，除日期和身份证外的列都设为文本格式，身份证一列的格式设为特殊中的邮政编码，将信息项中的逗号，空格，括号，斜杠等符号都删除。


保存并退出








①登录“中国人信”软件，点击“数据交换”中“通用导库”（离退需在“系统维护”中设置“人员类别”为离退人员）→②选择“Excel”数据源，点击“下一步”→③在“数据源”信息中，选择导库Excel文件，点击“确定”→④选择新建方案，点击“确定”，创建临时库→⑤点击“否”不再临时库中执行脚本→⑥选择目的表为“人员”，源表择“sheet1$”，选源主键为“序号”，点击“增加”将起添加倒主表对应中，“一步”→⑦字段对应关系中，先选源表为“sheet1$”，在选中第一个源字段“部门”，再在目的字段中找倒与源字段对应的字段并选中，点击添加将其添加到字段对应列表中，用同样方法依次将全部源字段一一与目的字段对应好添加到字段对应列表中（序号无须对应）→⑧点击下一步，去掉“为独立机构表”左边的复选勾，选择机构描叙字段为“部门” →⑨在左边选择导入人员类别为“在职人员”或“离职人员” →⑩点击“下一步”越过“字典代码表对应”设置→点击“下一步”越过“代码值对应”设置，此时可以点击左下的保存方案以保存此新方案，然后点击“完成”，直至完成数据导入








①在“机构管理”中，按软件操作规程重新建立单位与部门，并录入机构信息→②在“信息录入”中，选择部门人员，通过“人员单位变动”，将部门人员变动到正式建立的相应部门下→③在“批量处理”中，运用简单查询过滤，批量修改证件类别为“居民身份证”，民族为“汉族”，政治面貌为“中共党员”，个人身份为“公务员”或“职员”或“专业技术人员”或“工人”，用工形式为“固定职工”或“合同职职工”，岗位类别为相应的岗位，以及其他代码列的新老标准置换→④通过整体发送报出信息，提供正式库接收








