使用说明
程序安装使用前环境设置：分辨率为1024×768，DPI设置为正常尺寸（96DPI）设置方法如下：鼠标在桌面右击，打开快捷菜单，左击属性（如图）
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就可以打开显示属性对话框，点击“设置”页面。在屏幕分辨率中
设置分辨率为1024×768，点击“高级”，
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打开如下对话框，选择“常规”页面，设置DPI为“正常尺寸（96DPI），
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按“确定”即可。
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一、安装程序。

    双击下发的“人才调查安装程序.EXE”(如图)         ，然后按“下一步”，“同意”，直到提示程序安装已经完成。程序默认的安装路径是 C:\非公企业人才资源调查。只要在C盘下找到“非公企业人才资源调查”文件夹并打开，双击里面的“非公企业单位人才调查程序.EXE”就可以运行程序了。
二、运行程序
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用鼠标左键双击“浙江非公企业单位人才调查程序.EXE”图表（如图）       ，运行程序，界面如图。
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三、数据录入
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1、录入单位信息和从业人员资料

A、单位信息录入 
点击“单位从业人员名册”（如图），
在下拉菜单中点击“企业基本信息录入”，
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进入企业基本信息录入
界面，录入单位名称和
法人代码等企业基本信
息后按“确定”按钮，

在跳出的确认对话框中选择“是”，保存修改,自动转到从业人员信息批量输入界面。
B、从业人员信息录入
从业人员信息录入有两种方式：批量输入和单个录入。批量录入支持复制粘贴功能，可以将符合标准格式的从业人员资料，直接从相应的excel表中复制过来。
（1）批量录入：
进入批量录入的方式有两种，保存单位基本信息后直接进入批量录入界面，或（如图）点击“从业人员批量录入” 
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进入“单位从业人员”批量录入界面（如下图）。
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在单元格中，可以直接粘贴从excel表中复制的数据。该表只需要填写姓名、姓名编号、性别、出生年月、学历、现任职务（岗位）、岗位名称和具有国家评定的专业技术职称、技能等级等7项，相应的代码点击“生成代码/存储/审核”按钮会自动生成。注意：数据每次修改后必须点击“生成代码/存储/审核” 按钮才保存。点击“生成代码/存储/审核” 按钮在生成相应代码的同时，存储和审核数据。点击“仅显示错误”，程序只显示错误信息，并用红色标出错误的单元格（如下图）。在该界面修改，正确后单元格红色消失，全部修改完后再次点击“生成代码/存储/审核”，如果没有显示记录表示所有数据都审核通过，跳出“无错误信息”对话框，按“OK”键自动跳到批量录入界面。
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批量录入数据须注意，数据格式必须符合规定格式：

性别：1.男     2.女

出生年月：19××年×月 或19××.×
学历：1.博士； 2.硕士； 3.大学本科； 4.大专；  5.中专； 
6.中技； 7.高中； 8.初中； 9.其他

    职业名称：

    企业事业单位负责人为：2
       21、 单位负责人

       22、 部门负责人

       23、 专业技术负责人

    专业技术人员为：3
        31、高级技术职称人员

        32、中级技术职称人员

        33、初级技术职称人员

        34、专业技术岗位工作人员

    管理人员和办事人员为：4
        41、管理人员

        42、办事人员

    技术岗位操作人员为：5
        51、高级技师

        52、技师

        53、高级工

        54、中级工

        55、初级工

        56、其他技术岗位操作人员

    其他工作人员为：6
        61、辅助生产工人

        62、商业人员

        63、服务业人员

                64、其他岗位工作人员

具有国家评定的专业技术职称、技能等级

        31、高级技术职称人员
        32、中级技术职称人员
        33、初级技术职称人员
        51、高级技师

        52、技师

        53、高级工

        54、中级工

        55、初级工  
在批量录入界面点击相应的单元格可以进行相应的数据修改。单元格数据可以清空，但删除时是整条记录删除，程序会给出相应提示。

（2）单个录入：
可以从从业人员批量录入界面点击“单个录入”按钮或直接从单位从业人员下拉菜单中点击“人才资源单个录入”进入单个录入界面。
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单个录入时，实行边录边审，除姓名和姓名编码外，其他人员指标即可以手工录入也可以从下来菜单中选择。填完后点击确定，进行审核，如果数据录入有误，相应的指标会变红，改正后再次审核，通过后自动保存。
查询：在单个录入界面中，点击“个人查询”选项卡，进入查询界面。
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输入姓名或姓名编号，点击“查找”，即显示符合条件的记录。
“查看是否有同名”、“查看是否有同编号”两个按钮将分别显示姓名相同和姓名编号相同的记录。如果单位当中不存在重名，出现有相同姓名或姓名编号的记录，说明相应记录的姓名或姓名编号填错了，或者是记录重复了，要改正相应的错误。
修改：在“个人输入”或“个人查询”界面，双击相应记录就可以进行数据修改（如图）。修改完相应指标点击“修改”保存数据。
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无论在批量输入还是在个人输入，以及查询界面，选中一条记录，右击鼠标，都可以删除相应的记录。

四、数据汇总
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   打开“人才资源汇总”汇总菜单，点击“汇总”（如图）就可以进行汇总。
如果从业人员名册当中还有未通过审核的记录，程序会提示，不能进行数据汇总。如果数据都通过了审核就出现如下界面
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该汇总表只能浏览，不能进行数据修改。点击“导成EXCEL”,将在C盘下 “非公企业人才资源调查”文件夹中的“XLS”文件夹中生成“汇总.xls”的EXCEL表保存汇总数据。点击“打印”调出生成的EXCEL表，进行打印。点击“生成上报文件”，程序将在C盘下 “非公企业人才资源调查”文件夹中的“SB”文件夹中生成以法人代码命名的DBF表。
