绵阳市机构编制实名制管理系统操作指南

机构编制实名制网络管理系统是中央编办以党政网为平台开发的机构编制实名制数据管理系统。各部门（单位）要进行机构编制实名制系统数据的维护，首先要从党政网登录系统（系统网址：http:74.2.52.6），登录名及密码已下发至各部门，登录页面如下：
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机构编制实名制管理系统的维护主要有以下内容：

一、机构信息维护

1.登录成功后，进入本单位页面，如下：
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点击机关名称，可以进行机构基本信息维护：
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2.需要维护的内容如下：
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3.操作流程

点击修改，录入相关信息后，点击保存。
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二、人员信息维护

（一）增加人员

1、新录用人员

打开人员管理，点击增加，页面如下：
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录入相关信息：
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点击保存：
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完成上述步骤后，人员信息会处于人员管理中的待审核状态。如果没有出现在待审核里面，表示人员信息未保存成功：
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2、调入人员

打开人员管理，在调入中查看，勾选人员信息，点击调入本单位：
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录入相关信息，点击调入：
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（二）减少人员

打开人员现状，勾选人员后，点击人员核减：
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按照减少的类型，逐一选择录入信息后，点击确定：
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若人员是调出，还需要选择调往单位，除政法机关外的四川省内的都可以选择（务必准确选择）：[image: image15.png]s
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（三）在编人员信息变更

打开人员现状，勾选人员后，点击修改，录入信息后，点击保存：
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批量修改功能的用途及操作办法：如单位内多数人的信息都需要修改，可以使用批量修改功能。
第一步：打开人员现状，点击批量导出，在导出的excel表格中修改。
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第二步：打开人员管理，点击批量导入： [image: image20]
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导入修改好的excel表格：
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三、其他维护事项

（一）密码管理

打开系统管理，点击密码管理，可以修改登录密码。
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（二）政策法规学习

打开帮助，可以学习机构编制政策法规及更系统的操作办法。
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