
郑州市直机关事业单位文明奖审核报批操作流程
软件升级
登陆鼎晟公司网站www.bjdsst.com，选择‘产品升级→河南省→郑州市→郑州市’下载升级程序。升级包名称为“rsbgpt_update.exe”。
在“综合办公平台（在职管理）”关闭的情况下，双击升级包“rsbgpt_update.exe”，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。
升级成功后，进入【帮助】→【关于】，确认发布日期。如为2018-06-14及其以后的日期，证明此次在职软件调标内容升级成功，否则，需重新升级软件。
文明奖调整步骤
步骤一：补录财政预算编码。

1、登录软件后，进入【单位】→【单位信息】菜单，在窗口最后端录入‘财政单位预算编码’，并保存。如下图：
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步骤二：工资基金月份，结转下月到2018-07。

1、登录软件后，在软件窗口底部工资月份，如早于2018-07，则进入【单位】→【结转下月…】菜单，打开工资基金结转窗口，点[确定]按钮结转到2018年07月。如果工资月份已等于2018-07，则忽略此步骤。如下图：
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步骤三：重算津补贴。

1、进入【工资统发】→【津补贴信息】菜单，全选人员，点击‘重算津贴’。
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步骤四：统计2017-01到2018-06，共计18个月的当月工资。

1、进入【工资统发】→【统计当月工资】菜单，点击窗口底部的‘统计全年工资’按钮，进入统计年度工资窗口，全选单位，选择年月设定为2017-01到2018-06，点击‘统计’按钮，待统计完成后，点击‘保存’按钮，等候弹出提示‘保存成功’后，点击‘确定’按钮完成结果保存。如下图：
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步骤五：计算核定文明奖。

（一）生成每月人员数据并导出文明奖项目金额信息补充模板

1、进入【人员】→【人员精神文明奖】菜单，点击‘清理数据’按钮，清除2017-12及其以后的原文明奖标准记录。

2、执行年月设定为2017-12，点击‘统计’按钮，生成人员信息列表。然后点击‘导出excel’按钮，将刚才统计到的人员信息生成到一张excel表中，此时需要通过excel的另存为，存到电脑桌面，excel文件名称可起为201712文明奖（名称怎么起，单位可自己定义，重点是单位根据文件名称自己能知道存储的内容）。
注意：另存的excel格式必须为97-2003格式，不能是2007、2010及其以后的格式。如下图：
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3、之后单位按照步骤2的操作顺序，依次把执行年月2018-01到2018-06的全部完成，另存的excel文件可根据统计的年月来区分命名。
补充：一般情况下，单位不可能每个月都有变动，变更执行年月后，如果未出现变动人员，则此年月跳过，继续设定下一个年月，如果出现了新的变动人员，则统计，导出excel文件。
（二）在生成的文明奖excel文件中补充项目金额
1、在生成的文明奖excel文件中，有九个项目需要单位根据自身的情况进行填写。1倍绩效工资，只有事业人员才需要填写；年终一次性奖金，只有机关（参照）人员需要填写。单位依据先前导出的文明奖excel文件，将里面的需填写项目全部填写完。
（三）将文明奖excel文件中的补充项目金额导入到软件中
1、再次进入【人员】→【人员精神文明奖】菜单，执行年月设定为2017-12，点击‘查询’按钮将会显示之前统计的人员。此时点击‘导入excel’按钮，选择单位已填写好的201712文明奖excel文件，进行导入。然后，依次点击‘计算文明奖’和‘保存’按钮。

2、之后按照步骤1的操作顺序，把其他已补充好项目金额的文明奖excel文件，逐个导入的软件系统中。
注意：导入excel文件前，务必保证excel文件是关闭状态，如果是打开着的，可能会导入失败。
（四）打印文明奖审核花名册

1、进入【人员】→【人员精神文明奖】菜单，点击‘报表打印’按钮，选择日期设定为2017-12，点击‘查询’按钮，待左侧出现人员后，依次全选人员，点击统计，打印。
2、接下来，选择日期设定为有变动人员的执行年月，依次执行查询、统计、打印。直到2017-12到2018-06间有人员变动的月份，都统计打印完毕。
步骤六：录入补发。

1、进入【人员】→【人员基本信息】，点开‘综合项目’页面，给每个文明奖调整后有增资的人员，在‘补发工资’栏目，录入补发数，并保存。
步骤七：打印报表
1、打印《工资变动明细表》
菜单：【报表管理】→【综合报表管理】→【工资变动明细表】
操作：选择单位，选择基金月份2018-07，统计类型选择全部变动信息，勾选含停发人员，点[统计]按钮即可。点[打印]按钮输出到打印机。
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2、打印《机关事业单位工资发放明细表》
菜单：【报表管理】→【综合报表管理】→【机关事业单位工资发放明细表】
操作：选择单位后，人员分类默认显示为在职人员，选择日期：2018-07，点击[查询]按钮，左侧能够加载出人员列表，选择人员，然后点[统计]按钮。点[打印]按钮输出到打印机。
[image: image7.png]z‘% [Ber =

o014
ooo01s
ononzz
ononza
ononzs
ononz0
ononss
ononza
ononse
o040
ooaos1
onoose
onone2
onones
ooz
onoora
onooeo
ononez
onones
onones
onones
ooos1
ononsz
ononsa
onoos7
#:

&
MSEAR AR/ REER:

RAYAAAAAAIAI A A A<

| AR [ERAR

| waam e

iy

=
=

i | GtT | Ai—T éfﬁ‘ﬁﬁi&ﬁ HTEME | Sib | RAE

: SO LR R A
= |y oon: RS ToxEg: 2oteor
‘ TR ErE ]
e ize o | B 2
L ARRB | & | BHES %‘é &?ﬁ% i z
. p S e [ o [ulml=]w [ = [alalw

B% ¢





步骤八：报送审核
1、【工资审批】→【数据导出】，上报数据至人社局。
选择审批单位为人社局，点击查询在职人员按钮，待数据查询完毕后，点击导出即可。
2、人社局工资处预审单位上报数据无误后，单位携带工资处之前下发的最新审批数据，到人力资源规划处进行数据报送。

