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一、系统登录

1.1系统运行环境
1、操作系统：win98、win2000、winxp、win2003。
2、网页浏览器：IE6.0。
3、网络环境：联入国际互联网。

4、浏览器缓存设置正确（见本手册第七部分常见问题帮助P13）。

1.2登录方式

1.2.1登录地址
1、登录地址：请关注南通机构编制网(http://www.ntbb.gov.cn：8089)内“网站公告”。

2、输入用户名和密码，点击登录，进入南通市机构编制管理信息系统。

1.2.2密码修改

1、登录信息系统首页后，点击修改密码，输入用户名、原密码和新密码，即可修改密码。

2、各单位用户名及权限由编办设置，不可修改。
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1.3系统基本结构

1.3.1机构名称目录树
1、登录信息系统后，通过左侧的目录树可以对单位进行定位。每个用户名能操作的目录树与其在信息系统上的权限一致。

2、各项业务浏览和操作，需点击目录树进行操作。

3、点击目录树右侧的三角箭头可以隐藏或显示目录树。

1.3.2功能模块

1、登录信息系统后，上侧是各项管理模块，包括：基本信息、工作职责、机构管理、在职人员、人员管理、机构编制管理证六项内容。
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2、各管理模块可以用相应用户名进行浏览。通过人员管理模块可以进行业务操作。

注意：各单位应当经常通过用户名和密码校对各管理模块中的机构编制和实有人员信息，发现与实际情况不一致的，请即时与编办联系。
二、人员入编操作流程
2.1入编业务适用范围

1、从本单位以外新进人员，如招录、调入、军转安置等。

2、人员在本系统内不同单位之间调动的，适用本业务。如从本系统事业单位调任一名干部到行政机关。
2.2操作步骤

2.2.1进入人员管理模块

1、按步骤，登录南通市机构编制管理信息系统。
2、在模块选项中选取人员管理模块。
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2.2.2提交业务申请

1、进入人员管理模块后，有四项具体的业务分类，分别为：核增人员、核减人员、调整人员和修改信息。入编业务选取核增人员。

2、点击核增人员，在对话框中填写新进人员的相关信息，填写完成、确认无误后点击提交业务。
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注意事项：
◆湖蓝色的部分为鼠标双击点开后以下拉框形式出现的可选项，按照人员实际情况进行选择。白色部分由手工输入。
◆“单位”指标由隶属处（科、室、股）定位后自动生成。参加工作时间可以按格式手工输入，也可以用鼠标双击选取。
◆手工输入的部分如果未填写或填写内容有误将可能无法提交业务。

2、提交业务申请后，系统在未办理业务中增加一条业务记录。
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3、对已提交业务的查看和修改。
◆业务编号是系统自动赋予的本次业务的编号，点击业务编号可以查看已提交业务的具体内容。
◆点击状态标记（颜色圈）可以查看业务状态和编办留言，不同颜色圈含义如下：

黄色圈表示业务提交成功，编办尚未受理。在此状态下单位可以
对已经提交的业务进行修改。
蓝色圈表示已经受理，单位不能修改业务内容。

黑色圈表示审核通过，单位可到编办办结。

红色圈表示审核不通过。

绿色圈表示业务已经办结。
◆类型表示的含义如下：

﹢表示提交的业务是入编业务。编办受理后，可能改为﹢/﹡。

请与本次提交的业务类型进行确认，防止提交错误。
◆修改业务的操作方法是：

在业务成功提交，编办受理前（即状态为黄色圈的情况下），点击本条业务的操作标志，即可重新进入提交业务界面，对需要修改的内容进行修改。

4、提交业务申请后，用人单位应当将相关手续提交至编办，并将业务编号注明在相关手续的右上角。

2.2.3业务办理
1、业务提交后，单位应当及时登录系统查看受理情况。可以通过状态的颜色查看业务办理情况。点击状态后，可以查看编办的反馈信息（如业务办理进度、需要补充的相关材料等）。
2、状态转为黑色后，单位应当携带《机构编制管理证》和传真至编办的文件，在每月的20－25日到编办更换《机构编制管理证》内容。

3、单位去编办更换《机构编制管理证》相关内容后，本次业务状态转为绿色，并由未办理业务转为已办理业务。

三、人员出编操作流程

3.1出编业务适用范围

单位实有人员减少，如调离、退休、辞职等。

3.2操作步骤

3.2.1登录人员管理模块

同人员入编操作流程的登录方式。

3.2.2提交业务申请

1、点击核减人员，在弹出窗口中输入需要出编人员的姓名或身份证号码。点击查找进行搜索。
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2、在搜索出的人员中点击选取需要出编的人员，系统弹出确认信息的对话框。点击确定，选中人员。

注意：因重名等原因，符合查找条件的人员可能不止一个，请谨慎选取需要出编的人员。
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3、选中人员后，根据系统自动跳出的对话框，双击选取对应的出编途径，填写经办人员、联系电话，确认无误后点击提交业务。
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业务提交后，系统在未办理业务中增加一条业务记录。
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4、对已提交业务的查看和修改。
◆业务编号是系统自动赋予的本次业务的编号，点击业务编号可以查看已提交业务的具体内容。

◆点击状态标记（颜色圈）可以查看业务状态和编办留言，不同颜色圈含义如下：

黄色圈表示业务提交成功，编办尚未受理。在此状态下单位可以
对已经提交的业务进行修改。

蓝色圈表示已经受理，单位不能修改业务内容。

黑色圈表示审核通过，单位可到编办办结。

红色圈表示审核不通过。

绿色圈表示业务已经办结。

◆类型表示的含义如下：

﹣表示提交的业务是出编业务。

请与本次提交的业务类型进行确认，防止提交错误。

◆修改业务的操作方法是：

在业务成功提交，编办受理前（即状态为黄色圈的情况下），点击本条业务的操作标志，即可重新进入提交业务界面，对需要修改的内容进行修改。

5、提交业务申请后，单位应当将相关手续提交至编办，并将业务编号注明在相关手续的右上角。

3.2.3业务办理

1、业务提交后，单位应当及时登录系统查看受理情况。可以通过状态的颜色查看业务办理情况。点击状态后，可以查看编办的反馈信息（如业务办理进度、需要补充的相关材料等）。

2、状态转为黑色后，单位应当携带《机构编制管理证》和传真至编办的文件，在每月的20－25日到编办更换《机构编制管理证》内容。

3、单位去编办更换《机构编制管理证》相关内容后，本次业务状态转为绿色，并由未办理业务转为已办理业务。

四、人员调整操作流程

4.1调整业务适用范围

1、本单位人员职务（职称）、编制类别、人员身份或结构、财政供养状况等发生变化。

4.2操作步骤

4.2.1登录人员管理模块
同人员入编操作流程的登录方式。

4.2.2提交业务申请
1、点击调整人员，在弹出窗口中输入待调整人员的姓名或身份证号码，点击查找进行搜索。
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2、在搜索出的人员中点击选取需要调整的人员，系统弹出确认信息的对话框。点击确定，选中人员。
注意：因重名等原因，符合查找条件的人员可能不止一个，请谨慎选取需要调整信息的人员。
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3、选取人员后，系统跳出选中人员的基本信息，各项基本信息中有方框的部分是可以通过调整业务进行调整的选项，可以参照人员入编的填写方式调整人员信息。确认无误后，点击提交业务。系统在未办理业务中增加一条业务记录。
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4、对已提交业务的查看和修改。
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◆业务编号是系统自动赋予的本次业务的编号，点击业务编号可以查看已提交业务的具体内容。

◆点击状态标记（颜色圈）可以查看业务状态和编办留言，不同颜色圈含义如下：

黄色圈表示业务提交成功，编办尚未受理。在此状态下单位可以
对已经提交的业务进行修改。

蓝色圈表示已经受理，单位不能修改业务内容。

黑色圈表示审核通过，单位可到编办办结。

红色圈表示审核不通过。

绿色圈表示业务已经办结。

◆类型表示的含义如下：

﹡表示提交的业务是调整业务。

请与本次提交的业务类型进行确认，防止提交错误。

◆修改业务的操作方法是：

在业务成功提交，编办受理前（即状态为黄色圈的情况下），点击本条业务的操作标志，即可重新进入提交业务界面，对需要修改的内容进行修改。

5、提交业务申请后，单位应当将相关手续提交至编办，并将业务编号注明在相关手续的右上角。

4.2.3业务办理
1、业务提交后，单位应当及时登录系统查看受理情况。可以通过状态的颜色查看业务办理情况。点击状态，可以查看编办的反馈信息（如业务办理进度、需要补充的相关材料等）。

2、状态转为黑色后，单位应当携带《机构编制管理证》及传真至编办的文件，在每月的20－25日到编办更换《机构编制管理证》内容。

3、单位去编办更换《机构编制管理证》相关内容后，本次业务状态转为绿色，并由未办理业务转为已办理业务。
五、修改人员信息操作流程

5.1修改业务适用范围
本单位人员所在内设机构、姓名、身份证号码、参加工作时间、学历、医疗保险状况、统发工资状况、养老保险状况等发生变化。
5.2操作步骤
5.2.1登录人员管理模块
同人员入编操作流程的登录方式。
5.2.2业务办理
1、点击修改信息，在弹出窗口中输入需要修改信息人员的姓名或身份证号码。点击查找进行搜索。
[image: image14.png]HEAR #EA R WEAR EHIEE





[image: image15.png]e BT SIS
B w1 #5  AHIES SMIMERIE 2H  BE @HH
HETIHEHERSDAE AROMERL  FEH  woeumiiuels  co-ge-0l ARE BR ERTHEH





2、在搜索出的人员中点击选取需要调整的人员，系统弹出确认信息的对话框。点击确定，选中人员。

注意：因重名等原因，符合查找条件的人员可能不止一个，请谨慎选取需要修改信息的人员。
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3、选取人员后，系统自动将选中人员的基本信息列出，各项基本信息中有方框的部分是可以通过修改业务进行调整的选项，可以参照人员入编的填写方式修改人员信息。确认无误后，点击提交业务。
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4、业务提交后，各项修改立即生效。系统不产生业务编号，单位也不需到编办更换《机构编制管理证》相关内容。
注意：为保证信息系统内的信息与实际情况一致，当信息修改业务各项内容发生变动的，各单位应当及时进行修改。

六、查看业务

6.1查看未办理业务

1、点击“未办理业务”，列出全部未办理业务。
2、输入查询条件，点击“查找”，列出符合条件的未办理业务。






6.2查看已办理业务
1、点击“已办理业务”，列出全部已办理业务。
2、输入查询条件，点击“查找”，列出符合条件的已办理业务。

七、常见问题和帮助

一、常见问题
1、无法打开南通实名制管理信息系统。

回答：(1)与市编办联系（联系电话：82267080）；(2)咨询本单位网络管理员，互联网防火墙是否开放了8089端口。

2、登陆后看不到左边目录树。
回答：查看IE版本，确保IE版本是6.0。

3、提交业务和办理业务的时间。

回答：单位通过系统提交业务及传真相关手续，应当在人员变动发生后尽快办理，并可在任意时间进行。入编、调整、出编业务及各单位机构编制审批信息变化，前来市编办更换《机构编制管理证》的时间，为每月20日至25日。

4、单位如何撤销已经提交的业务。

回答：入编、调整和出编业务，一经提交，则无法撤销。如遇特殊情况情况需要撤销业务的，请与市编办联系。
5、如何设置当前单位。
回答：共分3步。

一步：输入用户名密码进入系统主界面。

二步：点击右上角“设置”按钮。[image: image18.png]il ntj
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三步：在弹出的对话框中，左边点击“设置当前单位”按钮，右边选择目录树上第一个颜色为蓝色的单位，点击确定保存设置。
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二、帮助和支持
本操作手册及对一些常见问题的答复，将通过南通机构编制网（www.ntbb.gov.cn)进行发布。
未尽事宜，请与市编办联系。
技术咨询：
例如：系统无法登陆、用户名对应权限出错、网页错误等。

联系人：丁秋冬    电话：82267080。
业务咨询：
例如：出入编规范流程等。

联系人：丁秋冬 
电话：82267080。
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