福建省人事信息系统报审流程管理操作说明
一、获取权限设置。

点击[系统维护]的{报审流程设置}中的[获取权限设置]控件，在路径框中选择上级发给的流程文件。如下图所示：
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系统进入“人事信息系统授权文件”管理界面。如下图所示：
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上图中的内容包括列入流程用户的名称，流程报审机关名称（该名称是本审批机关向其上一级审批机关获取权限时使用的名称），有无报审、审批的权限，验证码，授权码、授权时间等。

点击[获取授权]，上述密码等信息即自动存储到用户的计算机中。授权后，用户上报人员信息基础数据和变动信息时，上级机关系统能识别用户真伪与数据的可靠性，确保流程管理安全进行。

(三)报审单位选择。

点击[系统维护]的[报审流程设置]中的[报审单位选择]控件，系统进入“报审单位设定”管理界面。如下图所示：
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在窗口中双击单位名称，系统弹出列入流程管理的不同权限的标题名称。如下图所示：
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标题名称为“需要上报的单位”和“本机管理的单位”由系统事先设定，其他标题名称是审批机关在[流程权限设置]的[添加数据]中输入的名称。

“需要上报的单位”是指将本系统中需要报给上级审核审批的单位列入到本标题下；“本机管理的单位”是指将本系统中由自己承担报审与审批业务的单位列到本标题下。其他标题下列入什么单位,根据流程设置的权限进行设置。
通过对本系统中的每个单位进行选择设置，即可将每个单位划入到相应权限的流程用户范围中。

二、工资数据报审
通过“报审单位选择”，双击需要报审的单位名称，选择下拉菜单中的“上报给上级管理部门”，将需要上报工资变动数据的单位列入“需要上报的单位”（方法如上所示）。

1、呈报变动数据

进入“工资处理”菜单，选择“工资报审入库”下的“工资数据报审”。如下图所示：
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当前需要报批的人员变动信息都将列在表格内。点击左下角的“呈报变动数据”按钮生成报审文件（.PSP文件）。网上审批过程中，上报“福建人事信息系统人事信息上报数据”时，只需将生成的PSP报审文件上传至网上审批受理发布平台即可。
2、审批结果接收

审批单位在收到报审文件后，若审核通过，将生成审批文件（.OSP文件）。报审单位接收到审批单位传回的OSP审批文件后，通过点击“工资数据报审”窗口中下方的“审批结果接收”按钮，读取到对应的OSP审批文件后，对应的报批人员变动信息会根据审批结果完成数据入库操作。
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