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北京鼎晟高科科技有限公司
第一部分：升级包下载及升级操作
登陆鼎晟公司网站www.bjdsst.com ，选择‘产品升级’菜单，选择您所在省份、地市（县区）下载升级程序。下载的升级包名称在职软件为“zz_update.exe”，离退休为“ltx_update.exe”。
在软件关闭的情况下，双击升级包，打开鼎晟软件自动升级程序，点[软件升级]按钮，升级程序会自动搜索安装路径并升级成功。

第二部分：在职人员2018年07月调标操作说明
（运行人事工资数据库管理系统，完成调标各项操作）
★★提示：调标操作完成后，数据将无法退回，调标前请先备份数据库。 

数据库备份操作：【软件设置】→【数据库管理】→【数据库备份】，选择备份路径，点击[备份]按钮。

· 在职人员调标操作步骤
1. 进入【帮助】→【关于】，确认发布日期。如为2018-12-19或以后的日期，证明此次在职软件升级成功，否则，需重新升级软件。

2. 初始化义务教育教师工资类型（非义务教育教师单位跳过此步）。

★情况一：单位已按部门，拆分好义务教育教师人员。

进入【人员】->【工资类别变动】，点左下角【高级】按钮，在弹出的条件窗口，选择义务教育教师所在部门，会按部门显示人员；点全选人员，再点【初始化义务教育信息】按钮。

★情况二：单位未按部门拆分义务教育教师人员。

进入【人员】->【工资类别变动】，多选人员，点【初始化义务教育信息】按钮。

说明：初始化成功后，会给所选人员增加一条变化时间‘2018-07’，变化原因‘工资类别变动’，工资类别‘义务教育教师’的记录。

需检查符合义务教育教师的人员是否添加了记录，如果没有，请手动补录；

调标时属于见习期的，不需要初始化义务教育教师工资类型。

调标时间后有身份转换的，不初始化义务教育教师工资类型，需要手动添加并计算工资。

3. 选择【工资变动】→【批量调标（按单位）】菜单。

4. 选择单位，也可全选单位。

5. 点[调标处理]按钮，完成批量调标。
★注：针对2018年07月及以后的已审批工资记录，批量调标后这部分的工资记录将被反审批重新计算。

· 调资报表打印
★菜单：【报表管理】→【审批表】→【个人变动审批表】

★菜单：【报表管理】→【花名册】→【工资变动花名册】

操作：
1. 选择单位，日期设置2018-07，变化原因选择‘调整工资标准’，点[查询]按钮显示调标人员；

2. 选择人员，也可以全选人员；

3. 点 [统计] 按钮，报表数据生成完毕后，点击 [打印] 按钮输出报表。
· 数据上报
菜单：【工资审批】→【数据导出】。操作步骤：

1. 左边单位列表选择待上报数据的单位，也可以点 [全选单位]，选择全部上报单位；
2. 在数据导出窗口左上角『路径』栏，点[image: image1.png]


按钮选择U盘；
3. 点[查询导出人员]按钮，最后点[导出]按钮完成数据导出。

第三部分：离退休人员2018年07月调标操作说明
（运行离退休人员数据库管理系统，完成调标各项操作）
★★提示：调标操作前请先备份数据库。
数据库备份操作：【系统管理】→【数据备份】，选择备份路径，点击[备份]。

· 2018年07月01日起，增加离退休人员离退休费（退职生活费）标准。
批量调标操作：
1. 进入【帮助】->【关于】，确认发布日期。如为2018-12-19或以后的日期，证明此次离退休软件升级成功，否则，需重新升级系统。

2. 选择【工资变动】->【增资处理】菜单，选择“调标增资”，年度设置“2018-07”。
3. 选择需要调标增资的单位，也可以勾选“全选单位”。
4. 点击 [统计人员] 按钮，待符合调标增资的人员都出来后，点击 [增资处理] 按钮。
此时会显示每个人的增资额。如果有特殊情况的人员增资与系统不符，可以在此手动修改增资额。

5. 修改完毕后，点击 [保存] 按钮。
★★注意事项：
1. 特殊情况人员调标增资也可以在【人员】->【人员基本信息】的‘历次增资’页面，手动修改，修改完毕后，点击 [保存] 按钮即可。

· 报表打印
菜单：【报表打印】->【增资表】->【调标增资审核表】

菜单：【报表打印】->【增资表】->【调标增资花名册】

操作步骤：
1. 选择单位，日期设置2018-07，点[查询]按钮显示调标人员；

2. 设置要统计的人员开始行号和结束行号，然后点击 [选择] 按钮。审批表一次最多可以选择256名人员，花名册一次最多可以选择2000名人员；

3. 点 [统计] 按钮，在人员报表数据生成完毕后，点击 [打印] 按钮，输出报表即可。  

· 数据上报（如不上报跳过此步）
1. 进入【工资统发】->【当前工资确定】菜单，[提取]2018-12的工资，保存。

2. 进入【工资审批】->【数据导出】菜单。导出操作步骤：

1) 、左边单位列表选择待上报数据的单位，也可以点 [全选单位]。

2) 、点击路径选择按钮，选择上报数据包的生成位置，可以选择U盘。

3) 、开始时间和结止时间，都设置成2018-12，点击 [查询] 按钮，最后点击 [导出] 按钮，即可将上报数据生成到指定路径下。
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