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第1章  特性介绍

为进一步规范高校党务信息管理，提高工作效率，转变工作作风，降低行政成本，积极推进“办事高效、运转协调、业务规范”的工作机制建设，根据省委、省政府的相关要求和省委高校工委、省教育厅的统一规划，结合我省高校实际，借鉴中组部《中国共产党基本信息管理系统》的做法和经验，中共河南省委高校工委组织研发了《河南省高等学校党务信息管理系统》。
《河南省高等学校党务信息管理系统》是以中组部《中国共产党基本信息管理系统》为基础，紧密结合河南高等学校党务管理工作实际研发的党务专用管理软件。它适应党务管理信息化的要求,积极推行网络化管理模式，通过数据集成技术和远程数据访问，实现省委高校工委与省委组织部、省委高校工委与各学校、以及各学校之间的数字化对接，实现信息收集系统化、数据处理智能化、党务管理网络化。

一、兼容性。充分考虑与中组部《中国共产党基本信息管理系统》和高校招生录取系统的兼容，可以完整地导入其中的数据,极方便的进行数据转移。同时，凡Excel表格也可以方便的导入导出。

二、网络性。本系统采用网络化设计思路，在省委高校工委设立专门服务器，各高校只需安装客户端系统,即可实现对本单位党务数据管理和维护，有效防止了由于电脑故障等导致的数据丢失,领导可随时调取全省高校的最新党务信息,极大地方便了党务管理。

三、层次性。本系统强化了日常管理的层次性，省委高校工委为各高校分配管理账号，各高校向其下级党组织分配管理帐号,实行分层管理，职责明确，统一协调。

四、灵活性。一是自动统计，细致分析和建立了统计项目与基础数据的关系,利用数据库技术,设置了自动统计功能，实现了统计工作的自动化；二是手工修改，考虑到某些单位的特殊需要，本系统允许对统计结果进行手工修改,人机结合,确保统计数据的准确；三是选择性统计，可以选择部分统计单位，也可以选择部分统计项目，进行针对性单独统计，满足不同单位的不同需要；四是灵活上报，专门设计了逐级上报体系，对于系统生成的数据,可以直接上报,也可以在修改后上报。如果某些数据暂时不能确定,也可以暂时保存在当前单位,待确定后再上报。上级单位可以审查下级单位上报的统计数据,也可以直接选中下级单位的原始信息直接进行统计，方便灵活。
第2章  系统的安装、运行与卸载

2.1  硬件、软件环境要求


按照中共河南省委高校工委关于推广使用《河南省高等学校党务信息管理系统》的通知要求，系统运行工作站终端硬件级软件配置要求如下：


组织部终端的配置标准为：Intel酷睿2系列CPU/945主板/2G内存/120G硬盘/CDRW以上。


基层党支部终端的配置标准为：Intel酷睿2系列CPU/945主板/1G内存/80G硬盘以上。


为方便工作，强化数据的保密性，建议终端设备按笔记本电脑进行配置，实行专人专机管理。


其他设备及软件要求如下：


显 示 器：最低分辨率1024×768，推荐分辨率1280×1024；

打 印 机：Windows系统支持的各种激光或喷墨打印机；


操作系统：Windows XP/2003/Vista；


办公系统：Office2003，至少安装Excel 2003；

2.2  系统账户的获取

可联系“中共河南省委高校工委组织干部处”获取系统安装光盘和账户，按照账户卡上所提供的用户名和初始密码登录。 

高等学校应及时建立本校下属基层党组织框架，并为基层党组织分配用户名和密码。基层党组织管理员使用学校组织部分配的用户名和密码登录系统，录入党组织和党员基础信息。具体操作方法将在后面相关章节中详细讲解。

各高校及基层党支部登录系统后请及时修改初始密码。

2.3  系统软件的获取、安装
(1)软件获取：


系统软件的获取有两种方式，一是从省委高校工委获取系统安装光盘和用户使用手册，二是登陆软件发布网站http://dwxt.haedu.gov.cn/ 下载最新版本的安装包。
(2)软件安装：

光盘安装：将安装光盘放入光驱，运行setup.exe，启动安装程序；
网络安装：从网站上下载的安装包是（.zip）格式的压缩包，使用WinRAR等解压工具解压后得到软件安装包，如：pmis_v1.2.1_r1401.msi，运行安装包，启动安装程序。

运行安装程序后，弹出以下界面，如图 2‑1所示：
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图 2‑1 欢迎界面
点击“下一步”，出现图 2‑2所示安装目录选择对话框，点击“浏览”可选择安装位置：
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图 2‑2 选择安装目录

选择好安装位置后，点击“下一步”，出现图 2‑3所示“准备安装”界面，点击“安装”即可开始安装：
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图 2‑3 开始安装
安装完成，出现如图 2‑4所示提示，点击“完成”结束安装过程：
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图 2‑4 安装完成
2.4  系统登录与网络设置

启动系统：

方法一：双击桌面上的“[image: image5.jpg]g,

&m

o



”图标；

方法二：点击“开始”→“所有程序”→“党务信息管理系统 v1.2” →“党务信息管理系统”菜单项；


系统正常启动后，出现图 2‑5所示窗口
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图 2‑5 系统登录

在图 2‑5中，输入用户名和密码，点击“确定”按钮即可登录系统。需要说明的是，不同的账户类型需要选择不同的登录方式，具体设置方式是；点击“网络设置”出现如图 2‑6所示“网络服务器配置”对话框：
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图 2‑6 网络服务器配置

系统默认选择“教育网服务器”登录，学校账户和支部账户均可使用此线路登录；对于未开通教育网的学校，请选择“网通公网服务器”登录；开通“VPN虚拟专网”的学校可以选择使用加密的网络链接隧道登录。开通“VPN虚拟专网”后，再登录公网或教育网线路就会得到如图 2‑7所示的提示。因此，即使管理账户密码泄露，在虚拟专网之外的其他机器也无法登录系统。
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图 2‑7 登录方式错误提示
2.5  系统在线升级


系统默认在第一次启动时检查软件是否有更新，如有更新则会得到如图 2‑8所示提示：

[image: image9.png]D BIMT REEAEERK +1.2 MEH 10| x|

Kt EH T

\i‘) BUEAT 55 EREERS v1.2 (FH. BERT— MR,

B
& HETEREE

© SRR

© KSFE—ERIRAER.
C SR ERREE.

<5 [F~5w ) ]





图 2‑8 系统更新提示

您可以选择是否立即下载安装新版本。对于非关键更新，你可以选择暂时不更新，如果此更新是系统关键更新，不安装升级版本将不能登录系统，登录时系统会提示必须安装新版本，如图 2‑9所示：
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图 2‑9 升级提示

如果在图 2‑8中选择“现在下载和安装”，点击“下一步”后，将出现图 2‑10所示“选择更新安装”对话框，选中更新列表条目前面的复选框，可以查看软件更新简介。
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图 2‑10 选择更新安装
点击“下一步”按钮，更新系统将会开始下载新版本的安装程序如图 2‑11所示，下载完成后将自动运行新版本的安装程序，参照2.3 节所述，按系统提示安装新版本即可。
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图 2‑11 下载新版本安装程序
2.6  系统的卸载


如果由于软件无法自动升级需要手动安装新版本或者其他原因需要卸载已安装的系统时，请按以下操作说明进行：

方法一：点击“开始”→“所有程序”→“党务信息管理系统 v1.2” →“卸载党务信息管理系统”菜单项进行卸载，按提示操作即可；

方法二：在“控制面板”中打开“添加或删除程序”，选择“党务信息管理系统 v1.2”项，再点击“删除”按钮进行卸载，按提示操作即可。
第3章  党组织信息管理


在安装完本软件之后，应首先把本单位基层党组织结构建立起来。这是录入党员信息或导入党员信息的前提。在建立基层党组织结构时，党组织附属信息录入的数据，将会在有关党组织统计时起到关键作用，请认真填写。


系统登录后默认进入“组织管理”界面，也可点击右上方工具栏内的 “组织管理”按钮进入组织管理界面，如图 3‑1所示：
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图 3‑1 主工具栏

组织管理界面如图 3‑2所示，界面分为四部分：左边的“党组织结构”，以树形层次结构表示上下级组织关系，每一层表示一级党组织，每级党组织的代码及基本信息由上一级党组织建立。如高校工委为各高校党委建立党组织，高校党委为下属党支部建立党组织，等等；右下方的标签页显示与选中党组织相关联的“班子成员”、“组织奖惩”和“关联单位”等信息；右上方的“党组织属性”显示当前选中党组织的基本信息，上面的“设置管理员”按钮用于为选中的党组织分配管理账户。具体操作将在后面章节介绍；中间部分显示选中的党组织的下一级组织列表，包含“组织代码”、“组织类别”、“组织属地”、“用户”及“已录入人数”等信息。
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图 3‑2 党组织管理主界面
3.1  党组织基本信息维护

党组织信息维护功能包括“新增党组织”、“编辑党组织”、“删除党组织”三个部分，分别通过党组织管理页面中间区域“党组织列表”下方的三个按钮实现。如图 3‑3所示：
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图 3‑3 党组织管理操作
3.1.1  新增党组织信息

点击 “新增党组织”按钮，弹出如图 3‑4所示的“新增下级党组织”对话框，其中包含两个页面，“基本信息”和“联系方式”。
基本信息中“党组织代码”由所属的上一级党组织给定，一般为6位数字，每3位一组，用小圆点分开，其前半部分为上级党组织的代码，后半部分为本级党组织的代码。

本页录入的信息将直接关系到统计数据的准确性，请根据实际情况认真录入，不得空缺。浅蓝色信息框，为要求选择输入的信息项，请参照“信息录入标准”中的相关说明进行录入；
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图 3‑4 新增党组织基本信息

联系方式页中的信息是为方便上级组织管理而设置的备注信息，不作为统计项，组织管理员可据实填写：
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图 3‑5 党组织联系方式

对于已经设置了下级管理员的支部，应将下级组织结构维护的工作交给下级管理员来完成，如果要越级设置党组织信息，将会弹出如图 3‑6所示的提示：

[image: image18.png]CCEOE——— |

HAEACREEER , ATERLMEPEAER?

20





图 3‑6 越级增加下级党组织提示
3.1.2  修改党组织信息


点击“编辑党组织”按钮，弹出 “编辑党组织”对话框，如图 3‑7所示，修改相应的信息后，点击“保存”按钮即可。
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图 3‑7 编辑党组织信息

由于管理员所在单位的基本信息由上级组织管理，编辑根级党组织将会收到图 3‑8所示提示：
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图 3‑8 根级党组织修改提示
3.1.3  删除党组织信息


点击“删除党组织”按钮，弹出图 3‑9所示确认对话框，点击“是”将会删除选中的党组织，点击“否”则放弃删除操作。注意：如果此党组织中已经录入党员信息，或者已经有党员转入转出，系统中已经记录了这些党员的历史信息，此时不能再删除此党组织。
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图 3‑9 删除党组织确认
3.2  下级党组织账户的管理
3.2.1  分配下级党组织帐户

在下级党组织没有管理员的情况下，选中相应的下级党组织，点击图 3‑10所示椭圆区域标识的“设置管理员”按钮，弹出图 3‑11所示的“设置组织管理员用户”对话框。
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图 3‑10 设置党组织管理员
在图 3‑11 中的“用户信息”区域输入新用户的用户名和密码，并在“用户登录方式”区域中选择“公网登录”复选框，点击“确定按钮”即可。如果不选中“公网登录”，则账户不能登录。“用户权限控制中”中的选项可以根据需要选择，关于权限设置的具体说明请参见本章第3.2.4 小节。
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图 3‑11添加组织管理员用户
注意：学校管理员为下级党组织分配的用户名必须以学校用户名为前缀。

3.2.2  设置下级党组织帐户


如果党组织已经设置了管理员，点击“设置管理员”按钮可以修改管理员的信息，包括用户名、密码、登录方式和权限控制。点击“设置管理员”按钮弹出如图 3‑12所示的对话框，若需修改用户名，则填写新的用户名，若需修改密码则填写新密码，若需启用或禁用该用户，则选中或取消“公网登录”复选框即可。不需要更改密码的请不要填写密码。
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图 3‑12 修改党组织管理员
3.2.3  删除下级党组织帐户


选中要删除的党组织，点击“设置管理员”按钮，弹出图 3‑12所示的管理员设置对话框，点击“删除管理员”按钮系统会提示是否确认删除，如图 3‑13所示，点击“是”将删除此管理员。
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图 3‑13 删除管理员确认


删除之后系会返回服务器消息“管理员用户已取消！”，此时该下级党组织中的所有党员管理权收归上级党组织，所有党员转移记录也同样归入上级党组织。
3.2.4  党组织帐户权限控制
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图 3‑14
用户权限控制选项：
1. 登录后绑定终端计算机



如果是新设置的组织管理员，选择此项后，当前所分配的账号，在第一次登录后将绑定到所登录的计算机，下次登录必须在同一台计算机上。



如果是已有的组织管理员，并且以前没有进行过终端绑定，则同样在首次登录后绑定登录计算机。



账户首次登陆绑定到特定终端后，以后登录将只能在所绑定的计算机上，如果在其他计算机上登录，系统将提示登录失败，如图 3‑15所示：
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图 3‑15
2. 下次登录重新绑定



如果所选党组织账号已经设置过终端绑定，现在需要重新绑定到另外一台计算机上，则需要选中此选项，系统将解除原来的绑定，用户下次登录时重新进行绑定。对于新设置的组织管理员用户不需要选择此选项。

3. 允许执行“党员组织关系外部转移”操作



选择此选项后，所分配的下级管理员将有权限在您管辖的党组织范围内进行党员外部转移操作，如果不选择此项，则下级管理员只能在其管辖的下级党组织内部转移党员。

4. 允许执行“新增党员基本信息”操作


当上级管理员授予您此权限时，您才可以授予下级管理员此项权限。授予下级管理员此项权限后，下级管理员才可以录入新的党员信息，取消此权限后，下级管理员不能再新增党员信息。
5. 允许执行“修改党员信息、党员类型转换”操作


当上级管理员授予您此权限时，您才可以授予下级管理员此项权限。授予下级管理员此项权限后，下级管理员才可以修改已有的党员信息，取消此权限后，下级管理员不能再修改党员信息。
6. 允许执行“删除党员”操作


当上级管理员授予您此权限时，您才可以授予下级管理员此项权限。授予下级管理员此项权限后，下级管理员才可以删除已有的党员信息，一般情况下，删除权只应该分配到学校组织部管理员。
7. 允许撤销“党员出党、党员死亡、停止党籍”操作


当上级管理员授予您此权限时，您才可以授予下级管理员此项权限。此项权限将允许下级管理员撤销“党员出党”、“党员死亡”、“停止党籍”等操作。
8. 允许执行“开具党员组织关系介绍信"操作


当上级管理员授予您此权限时，您才可以授予下级管理员此项权限。此项权限将允许下级管理员打印并存档党员组织关系介绍信，介绍信编号按照设定的前缀由下级用户自行管理。介绍信编号前缀一般应按分配的单位编号，以方便管理。
3.3  党组织班子成员管理
3.3.1  添加班子成员


添加班子成员，首先应在“党员管理”中添加党员（请参照第4章 党员管理相关章节），并且添加相应的“行政职务”之后，在“党组织管理”中下方区域的页签组中选择“党组织班子成员”页，点击右侧的“提取成员”按钮，如图 3‑16所示：
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图 3‑16 党组织班子成员列表

点击“提取成员”按钮后，弹出图 3‑17所示的“提取领导班子成员”对话框，列表中列出了在本级党组织中担任职务的所有党员名单：
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图 3‑17 党组织班子成员提取列表

选中列表中的党员名单，点击“提取”按钮，系统提示提取成功，所选党员即可加入班子成员列表，如图 3‑18所示：
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图 3‑18 提取党组织班子提示对话框
3.3.2  修改班子成员


党组织班子成员信息页右侧的“修改”按钮与“党员管理”功能中的“行政职务”修改具有同样的功能，点击“修改”按钮即可编辑党组织班子成员的职务信息，如图 3‑19所示：
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图 3‑19 党组织班子成员编辑对话框
3.3.3  删除班子成员


点击图3-11 中的“删除”按钮，弹出图 3‑20所示“删除确认”对话框，点击“是”将会把选中的班子成员恢复到未提取状态。若需重新加入班子成员列表，重新提取即可。

[image: image32.png]



图 3‑20 班子成员删除确认
3.3.4  调整班子成员顺序

点击图 3‑16中右侧的的“上移”和“下移”按钮可以移动选中的党员的位置，实现对班子成员的排序。
3.4  党组织奖惩信息管理


点击党组织管理下方的“党组织奖惩信息”标签页，即可看到当前选中的党组织奖惩列表，可以通过右侧的“增加”、“修改”、“删除”按钮来对党组织奖惩信息进行管理，如图 3‑21所示：
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图 3‑21 党组织奖惩信息标签页
3.4.1  增加、修改党组织奖惩信息

点击图 3‑21中的“增加”按钮，弹出图 3‑22所示的对话框，填写相应的奖惩信息，点击“确定”保存：
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图 3‑22 组织奖惩信息编辑对话框

点击图3-16中的“修改”按钮，也会弹出图 3‑22所示的对话框，编辑其中的相应信息，点击“确定”保存即可。

3.4.2  删除党组织奖惩信息

点击图 3‑21中的“删除”按钮，弹出图 3‑23所示“删除确认”对话框，点击“是”将会删除所选的党组织奖惩信息。删除之后，党组织奖惩列表也会自动刷新。
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图 3‑23 组织奖惩删除确认
3.5  党组织关联单位管理

党组织关联单位是指与该党组织相对应的行政、事业、企业等单位，例如：“中共郑州大学委员会”相关联的单位是“郑州大学”。一般情况下，一个党组织关联一个具体单位，但联合党组织会有多个关联单位。如图 3‑24所示：
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图 3‑24 党组织关联单位列表
3.5.1  增加、修改党组织关联单位

点击图 3‑24中的“增加”按钮，弹出图 3‑25所示的对话框：
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图 3‑25 党组织关联单位信息
输入相应的单位信息，点击“确定”按钮保存即可。如需要修改已有的单位信息，点击图 3‑24中的“修改”按钮，修改完成后点击“确定”按钮保存即可。

3.5.2  删除党组织关联单位

点击图 3‑24中的“删除”按钮，弹出“删除确认” 对话框（图 3‑26），点击“是”按钮将会删除选中的单位信息。
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图 3‑26 删除确认
第4章  党员信息管理


党员信息管理模块的主要功能是对党员信息进行录入、维护、查询、分析等，是一项基础工作，也是任务最繁重的工作。根据党组织的分级管理原则，每个党支部仅需负责维护好本支部的党员信息，上级党组织要负责检查、审核所辖支部录入信息的正确性和信息维护的及时性。

党员基本信息的准确与否，是日后进行统计的基础。请大家务必高度重视，认真细致地做好党员信息的录入、维护和更新工作。
本章所述党员的基本管理操作，包括正式党员、预备党员、发展对象、积极分子和临时党员的管理。不同党员类型的操作基本相同，如有区别下文将作特别说明。
点击主工具栏上的“党员管理”按钮，进入党员管理页面， 如图 4‑1所示。
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图 4‑1 主工具栏

进入党员管理页面后，再次点击“党员管理” 按钮，将会出现党员管理下拉菜单，如图 4‑2所示：
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图 4‑2 党员管理菜单

菜单中包含了党员管理操作中将要用到的导入、转入、历史党员管理等功能，本章将会详细说明。

4.1  党员基本信息管理


党员基本信息管理，包括党员信息的添加、修改、删除、查询等操作，本系统中党员类型主要有“正式党员”、“预备党员”、“发展对象”、“积极分子”、“临时党员”五种类型，其中“临时党员”是指组织关系不在本单位、但又短期内在本单位工作和生活的党员。这部分党员不纳入统计范围。


党员信息的录入、修改、删除、查询等操作通过党员管理页面右上方的“人员列表”中的“新增党员”、“编辑党员”、“删除党员”、“查找党员”四个按钮实现，更多的编辑功能在人员列表中单击右键弹出的上下文菜单中，如图 4‑3所示：
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图 4‑3 党员管理右键菜单
4.1.1  新增党员信息


新增党员信息时首先要选择党员类型，党组织结构树上部有一个下拉选择框，选择相应的党员类型，进入需要添加的党员管理模式，如图 4‑4所示。
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图 4‑4 党员类型选择
如果新增党员为“正式党员”或“临时党员”，将会弹出图 4‑5所示的“新增党员信息”对话框：
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图 4‑5 新增党员信息登记表
如果新增党员为“预备党员”、“发展对象”或“入党积极分子”，将会弹出“入党申请人信息登记表”，如图 4‑6所示：
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图 4‑6 入党申请人信息登记表

填写党员信息请参照附录一中的指标解释，按照实际情况填写，对话框中间有两条分割线，上部是党员个人基本信息；中部左侧是已获得的学历信息，中部右侧，对于职工来说，是目前的岗位信息，对在读学生来说，是就读的年级信息；下部是党籍信息，分入党信息（左侧）和进入支部信息（右侧）两部分。填写完成后点击“保存”按钮，系统将检查填写内容是否有效，如果提示某一项填写格式有误，请修改后再点击“保存”按钮。保存成功后将会返回党员列表，新增加的党员将会出现在列表中。
4.1.2  修改党员信息


点击图 4‑3中的“编辑党员”按钮，如果是“正式党员”或“临时党员”，将会弹出图 4‑7所示的“党员信息登记表 -- 编辑党员信息”对话框，其他党员则是“入党申请人信息登记表”。
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图 4‑7 编辑党员信息

编辑完成后，点击“保存”按钮即可。保存后将会返回党员列表，对应党员信息将会自动刷新。

4.1.3  删除党员信息

党员信息的删除可以使用鼠标选择要删除的党员，如图 4‑8所示，可以单个选择，也可以使用“Shift”键+鼠标选择连续的若干个党员，或者“Ctrl”键+鼠标选择不连续的若干个党员，点击“删除党员”按钮，将会出现“确认删除”对话框，如图 4‑8所示：
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图 4‑8 选择党员
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图 4‑9 党员删除确认

需要注意的是，要删除的党员必须是本支部管理员录入的党员，如果所选党员是系统转入的，则不能删除，系统会提示“党员已参与组织关系转移，无法直接删除！”。
4.1.4  查询党员信息

在右上方的查询输入框中输入要查询的党员姓名，点击“查找党员”，下方党员列表中将会出现本支部内符合条件的党员，如图 4‑10所示：
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图 4‑10 党员查询
4.2  党员附属信息的管理

党员附属信息包括“学历学位”、“工作岗位”、“行政职务”、“技术职务”、“奖惩信息”、“民主评议”、“流动党员”、“困难党员”、“出国出境”等信息。如图 4‑11所示：
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图 4‑11 党员附属信息
4.2.1  学历学位信息

点击“学历学位”标签页，切换到学历学位列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加学历学位信息，如图 4‑12所示：
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图 4‑12 学历学位信息

填写相应的学历学位信息，点击“确定”按钮保存。在读学生填写已获得的最高学历，如在读本科生填写“高中”，在读博士填写“硕士”。
4.2.2  工作岗位信息

点击“工作岗位”标签页，切换到工作岗位列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加工作岗位信息，如图 4‑13所示：
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图 4‑13 工作岗位信息

首先应选择岗位类型，“在岗职工”、“学生”或“离退休人员”，如果是当前所处的岗位，请选择“主要岗位”，这将会作为统计标准进入报表，每个党员都应该有一个岗位设置为“主要岗位”。
4.2.3  行政职务信息

点击“行政职务”标签页，切换到行政职务列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加行政职务信息，如图 4‑14所示。如果此职务是党内班子职务，一定要选择“任职党组织”，在提取“党组织班子成员”时该职务将出现在提取列表中。
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图 4‑14 行政职务信息
4.2.4  技术职务信息

点击“技术职务”标签页，切换到技术职务列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加技术职务信息，如图 4‑15所示：
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图 4‑15 技术职务信息
4.2.5  党员奖惩信息

点击“奖惩信息”标签页，切换到党员奖惩信息列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加党员奖惩信息，如图 4‑16所示：
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图 4‑16 奖惩信息
4.2.6  民主评议信息

点击“民主评议”标签页，切换到民主评议信息列表，点击右侧的“新增”按钮，即可添加民主评议信息，如图 4‑17所示：
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图 4‑17 民主评议信息
4.2.7  流动党员信息


点击“流动党员”标签页，切换到流动党员信息页，点击右侧的“新增”按钮，即可添加流动党员信息，如图 4‑18所示：
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图 4‑18 流动党员信息

填写完成后点击“保存修改”按钮，即可保存流动党员信息。
4.2.8  困难党员信息


点击“困难党员”标签页，切换到困难党员信息页，点击右侧的“新增”按钮，即可添加困难党员信息，如图 4‑19所示：
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图 4‑19 困难党员信息

填写完成后点击“保存修改”按钮，即可保存困难党员信息。

4.2.9  出国出境信息


点击“出国出境”标签页，切换到出国出境信息页，点击右侧的“新增”按钮，即可添加出国出境信息，如图 4‑20所示：
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图 4‑20 出国出境信息

填写完成后点击“保存修改”按钮，即可保存出国出境信息。

4.3  党员信息批量操作

4.3.1  批量更改学生党员年级


在学生党员升级，需要对学生党员批量更改年级时，可以使用“批量修改学生年级”功能。如图 4‑21所示，右键单击学生党员所在的支部，弹出下拉菜单； 
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图 4‑21

点击右键菜单“批量修改学生年级”之后会弹出图 4‑22所示的对话框：
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图 4‑22 选择学生对话框

在中间的党员列表中选择需要增加年级的学生党员名单，同样可以使用“Ctrl”键和“Shift”键进行多选，点击“>>”按钮即可选择到右侧的“选中党员列表”，选择完成后点击“下一步”按钮，进入年级操作界面，如图 4‑23所示：
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图 4‑23 批量设置年级

设置完成后点击“确定”按钮，选中的所有党员均会添加一条年级信息。

4.3.2  已毕业学生党员管理


对于已毕业的学生党员，可以通过批量操作将其转移到已毕业学生党员类别之中。已毕业学生党员将不会再被报表统计。具体方法是：用鼠标选中要操作的学生党员，点击右键弹出上下文菜单，如图 4‑24所示：
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图 4‑24 批量转移已毕业学生

系统将会要求您确认此次转移操作，点击“是”按钮即可执行转移操作：
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图 4‑25 转移确认提示
4.3.3  党员批量评议


民主评议信息，可以逐个党员添加（参见4.2.6节），也可以支部为单位批量添加。如图 4‑26所示，右键单击支部名称，在弹出的右键菜单中选择“批量设置党员评议信息”，将会弹出图 4‑27所示的对话框。
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图 4‑26 支部批量评议

支部批量评议将会对支部内所有党员增加评议记录，并设置评议结果，另外还会对支部评议日期和结束评议日期进行自动更新。
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图 4‑27 支部党员批量评议对话框
4.3.4  党员信息完整性检查


右键点击结构树中的某一个党组织名称，弹出图 4‑28所示菜单，点击“党员资料完整性检查”，系统将会对已录入的数据进行检查，如果发现有不完整的数据，则会显示在党员列表中，如图 4‑29所示：

[image: image66.png]b
[E:E:0)

AEERER

R

R
[ EREHEEERE |

|





图 4‑28

选中并编辑检查结果中的党员，完善党员信息之后重新检查，直到所有党员检查都通过为止。
[image: image67.png]ity e

foot
foot
foot
foot
foot
foot
foot
foot
foot
foot
foot
[oo1.

01]
o01]
o01]
oot
oot
oot
oot
oot
oot
oot
oot
oot
001

i
el
jErT
o01] PEEmEE
o01] BEEEER
o01] BEEEER
o01] BEEEER
o01] BEEEER
o01] BEEEER
o01] BEEEER
o01] PEEEE
o05] ELEES
o8] BREEE

1974-03-15
1985-04-15
2005-12-15
1885-08-15
2001-05-15
1885-03-15
2007-04-15
2008-05-15
2007-05-15
2007-06-15
2005-05-15
2005-06-15

007-12-68

2001-12-15
2005-12-15
2001-12-15

1985-03-15
2007-04-15
2008-05-15
2007-05-15
2007-06-15
2008-08-12
2009-09-17

T
NEEE

NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NEEH B
NREEH BT




图 4‑29 检查结果
4.4  党组织关系转移


党组织关系转移包括“校内转移”、“校际转移”、“转出系统”三种方式。在本系统中，管理员可以在自己所辖的下级单位之间直接进行校内转移。如果需要转到系统内其他学校，则需要通过校际转移功能，首先与接收学校进行转移协商，通过“转入转出管理”实现转移。 “转出系统”则是将党员状态设置为“转出到其他系统”，并放入到历史党员库中。党员关系依然要通过纸质介绍信实现转移。
4.4.1  内部转移


内部转移是指党员组织关系在本组织内部下属党组织之间的转移。如图 4‑30所示，以当前党组织为“测试单位”为例，选中要转移的党员并右键单击，在弹出的下拉菜单中，点击“内部转移…”按钮，将出现内部转移操作对话框，如图 4‑31所示：
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图 4‑30

在图 4‑31所示“党员组织关系转移”对话框中选中要转移到的目标党组织，点击“保存”按钮即可执行内部转移，转移成功后系统会提示“内部转移操作完成”的对话框。注意，批量内部转移时，不能选择党员所在的党支部，否则转移不会成功。
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图 4‑31 党员组织关系内部转移
4.4.2  外部转移

外部转移是指党组织关系在上级党组织所管辖的所有下属党组织之间的转移，外部转移需要上级党组织授予您相应的权限才能使用，首先选中要转移的党员，右键单击，在弹出的下拉菜单中点击“外部转移…”按钮，向需要接收组织单位发起“外部转移”请求，如图 4‑32所示：
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图 4‑32 选择外部转移菜单

在弹出的“党员组织关系转移”对话框中，选择接收组织单位，您可以选择的接收单位是上级党组织的所有下属单位，如图 4‑33所示：
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图 4‑33 选择接受单位
注意：这时，该党员信息暂时存放在系统的“等待接收”区域之中。待接收单位确认后从“等待接收”区域中移走，进入接收单位党支部。
4.4.3  党员转入/转出管理


作为接收单位，在收到转出单位的转移请求后，可以在“转入/转出管理”中查看转移协商请求。操作方法是，右键点击“党员管理”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“转入/转出管理”，如图 4‑34所示：
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图 4‑34 转入/转出管理

弹出图 4‑35和图 4‑36示的“党员组织关系转入/转出管理”对话框：

在“转入管理”中列出的是转出单位提交的转移请求，管理员可以根据情况选择是否同意转入。如果同意转入，转出方就可以完成转移操作，否则党员信息将继续留在原单位。


在“转出管理”中列出的是您向其他接收单位提交的转移请求，如果接收方同意接收，则您可以点击“完成转出”按钮来完成党员的转出操作，转出完成之后，党员组织关系即已转移到接收单位。如果接收单位未进行接收确认或拒绝了转移操作请求，您可以点击“取消转出”来恢复党员正常状态，党员组织关系继续留在本单位。
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图 4‑35 转入管理
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图 4‑36 转出管理
4.4.4  转出系统


如果党员组织关系转移的目标单位不在本系统内，则需要使用“转出系统”功能。执行此功能后将会把转出的党员转移到历史党员库中。如图 4‑37示，选择要转出的党员，点击右键菜单中的“转出系统...”项，将会弹出图 4‑38示的对话框：
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图 4‑37
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图 4‑38

在“接收单位党组织”输入框中输入目标党组织名称，点击“保存”按钮即可。

注意：这种情况下，要为党员打印党组织关系转移介绍信，按照传统的办法，逐级转接。

4.5  党员状态变动管理

4.5.1  入党积极分子转发展对象


点击党组织结构树上方的“选择党员类型”下拉列表，切换到入党积极分子管理，如图 4‑39所示：
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图 4‑39 切换到入党积极分子管理

选中需要转发展对象的积极分子，点击右键菜单里的“入党积极分子/转为发展对象”项（如图 4‑40所示），弹出图 4‑41所示“党员类型转换”对话框。
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图 4‑40
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图 4‑41 入党积极分子转为发展对象
4.5.2  发展对象转预备党员


点击党组织结构树上方的“选择党员类型”下拉列表，切换到发展对象管理，图 4‑42所示：
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图 4‑42 切换到发展对象管理

选中需要转预备党员的发展对象，点击右键菜单里的“发展对象/转为预备党员”项（如图 4‑43所示），弹出图 4‑44的“党员类型转换”对话框。
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图 4‑43

填入“转为预备党员日期”后，点击“确定”按钮，所选发展对象即可转为预备党员。
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图 4‑44 发展对象转为预备党员
4.5.3  预备党员转正


点击党组织结构树上方的“选择党员类型”下拉列表，切换到预备党员管理，如图4-43示：
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图 4‑45 切换到预备党员管理

选中需要转正的预备党员，点击右键菜单里的“预备党员/转为正式党员”项（如图 4‑46所示），弹出图 4‑47示的“党员类型转换”对话框。
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图 4‑46

填入“转正日期”和“转正情况”后，点击“确定”按钮，所选党员即可转为正式党员。
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图 4‑47

如果“转正情况”选择“按期转正[11]”或“延长预备期满转正[12]”，所选预备党员将会转为正式党员，如果“转正情况”选择“预备期满尚未讨论或审批[13]”或“延长预备期[14]”，所选预备党员将会执行延长预备期操作，继续留在预备党员状态。
4.5.4  直接修改党员类型

本功能可以直接设置所选党员的类型，可以在五种类中之间任意转换，但是使用此项功能需要有上级管理员的授权，如果没有此权限，则只能使用前面章节介绍的党员类型转换功能。如图 4‑48所示，选中要修改的党员，右键弹出菜单，选择“修改党员类型...”子菜单，选中“修改为 入党积极分子”，即可把当前选中的所有党员类型改为“入党积极分子”。
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图 4‑48 选中修改党员类型菜单

点击“修改为 入党积极分子”菜单项后，弹出图 4‑49所示确认对话框：
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图 4‑49修改党员类型确认


点击“是”即可确认修改党员类型。如果修改成功，系统会提示“党员类型已更改”。
4.5.5  党员出党


选中要操作的党员，点击右键菜单中的“党员出党…”项（如图 4‑50所示），弹出图 4‑51的“党员出党信息”对话框：
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图 4‑50
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图 4‑51填写出党信息

选择“离开中共组织类型”，“出党原因”和“批准机关”信息，点击“保存”按钮即可，党员将会被转移到历史党员库中。
4.5.6  党员死亡


选中要操作的党员，点击右键菜单中的“党员死亡…”项，弹出图 4‑53的“党员出党信息”对话框：
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图 4‑52
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图 4‑53

选择“死亡类型”，点击“保存”按钮即可，党员将会进入历史党员库中。
4.5.7  停止党籍

选中要操作的党员，点击右键菜单中的“停止党籍…”项，弹出图 4‑55的“党员出党信息”对话框：
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图 4‑54
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图 4‑55

选择“停止党籍时间”，点击“保存按钮”即可，停止党籍党员将会进入历史党员库。
4.6  党员信息打印

4.6.1  党员名册打印

选中某一党组织名称，点击鼠标右键弹出图 4‑56的右键菜单，选择“打印党员名册…”菜单项，弹出图 4‑57所示的党员名册列表：
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图 4‑56
[image: image95.png]v RERE
ZRE

vieE

v t5)

v R

v RE

v R

v BHIES
A%EH
EAZEER

v BETH

E= =14

Wit fr A%
<

FEZE teg) [ ieem [ o[ swm =
Wi RS 8 19970315 i
Wit R R s B 196210415 W R
Wit R R s ¥ 19600515 i R
Wit (PR RS ¥ 19710215 i R
Wit (PR RS B 19680915 W A
Wit (PR RS ¥ 19660915 i A
Wit R R s ¥ 19840715 B RiRmEEE
Wit R R s ¥ 20090505 i AR
Wit R R s B 19570915 i 7
Wit R R s B 19950115 i 7
Wit R R s . ¥ 19850815 i 7
Wit R R s SO B 19830915 Wi T
Wit PR ’ B 20090511 i
WA DA FERS T SR B 19530715 W 7
WSSENATERERS EXER S04 B 19790115 Wk ¥
WSSEDATERERS EXER S08 B 19500915 Wk ¥
WSSENATERERS EXZR POM X 19650515 Wk ¥
WS HAFERETE ERER B 19650515 i 7
WSSENATERERS EXER 0% B 19650515 Wk ¥
WS HAFERETE ERER B 19710715 i 7
WSSENATERERS EXER 40 B 19540515 Wk ¥
WSSENATERERS EXER &« B 19700715 Wk ¥
WSSENATERERS EXER 0 B 19540615 Wk ¥

EX®R 4 4 ¥ 19831115 WK





图 4‑57 党员名册列表

在图 4‑57所示的名册列表左侧选择需要到处打印的字段信息，点击“打印名册”按钮，系统将打开Microsoft Excel程序输出名册列表，如图 4‑58所示，您可以自行编辑Excel表格格式，保存为电子文档，或者直接输出到打印机。
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图 4‑58
4.6.2  党员卡片打印

选中要操作的党员，右键点击弹出图 4‑59的菜单，选择“打印党员卡片”菜单项，弹出图 4‑60所示Excel表格：
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图 4‑59
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图 4‑60

您可以自行调整卡片内容，保存为电子文档或者输出到打印机设备。

4.6.3  党员组织关系介绍信打印


对于党员组织关系转移，本系统提供“党员组织关系介绍信”打印和电子存档功能，系统开具的“介绍信”均在本系统中留有电子存根。如图 4‑61所示，选中党员以后点击右键菜单中的“打印组织关系介绍信”，将会弹出图 4‑62的对话框：
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图 4‑61

在介绍信打印对话框上填写介绍信上需要打印的内容后，首先点击“生成存档编号”按钮将介绍信存档，系统会自动分配一个“存档编号”，然后点击“打印介绍信”按钮即可，如图 4‑62所示：
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图 4‑62 党员组织关系介绍信打印

点击“打印介绍信”按钮之后，将会弹出介绍信预览窗口，如图4-59所示：
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图 4‑63 党员组织关系介绍信打印预览

确认无误之后点击预览窗口工具栏上的“Print...”按钮，将会出现选择打印机对话框，如图 4‑64所示，如果没有安装打印机，系统将会提示安装。点击“打印”按钮即可打印到选择的打印机设备上。

[image: image102.png]E |

[ RTE

‘

[ =2
FiE

o

3
HEA ®)
FHATON Q.
I~ B ©

[ MEEE

[ =15}

B

CUEEEAD © SHnm),

HEo

It

MATBRNEEE. 20, 5-12

I~ BT )





图 4‑64 选择打印机
4.7  历史党员和已毕业党员管理
4.7.1  历史党员管理

历史党员库用于保存本系统中已经“出党”、“死亡”、“停止党籍”的人员，用于统计党组织内已经减少的人员信息。点击主工具栏上的“党员管理” 按钮进入党员管理模块以后，再次点击“党员管理”按钮，弹出“党员管理”菜单，点击“历史党员管理”菜单项即可切换到历史党员管理，如图 4‑65所示：
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图 4‑65 历史党员管理菜单

历史党员同样包括“正式党员”、“预备党员”、“发展对象”等五种党员类型，分别是党员在离开党组织之前所处的党员类型，如“预备党员被取消预备资格”时，在历史党员库中仍然在“预备党员”分类中，如图 4‑66所示：

[image: image104.png]REERTERK v1.2.2.1500

HBEA FERFEA Sivhif#

[aZTEL
R T
iaERRREEAER
5 WA (cses)
PERBEE (cxcsl)
DAZEREES (cae2) 05O 11 171021
BRRES (caesh) % sy issan W%
B 2009-05-13 15:55:49 R eses,
X 2009-05-13 15:55:49 B eses
X 2009-05-13 15:55:49 B eses,
B 2009-05-13 15:55:49 R eses,
X 2009-05-13 15:55:49 B eses,
x 200 3 15:55:49 % eses,
B o 3 17:20:09 FEL eses,
% 2003-05-13 17:20:03 ﬁg eses o
< PHRE | IERE UG | ADS | KEES | REFN | mMER | BERR >
PEEAI |2 | )\ EA | Sl A [ P | S A | Hediets =
ELL =2
(=3
[
[ERF [SAEAR - i [ERAP ¢ cses [BS%: 21167 160,671,171,





图 4‑66 历史党员管理界面

历史党员管理界面与正式党员相同，只是这里所显示的都是已经离开党组织的人员，党员列表中会显示党员的“离党类型”、“离党时间”，以及进行出党操作的管理员名称。如果是转往其他党组织，将会有目标党组织名称。


历史党员库中不能新增党员信息，但是可以修改出党组织关系仍然留在本单位的党员信息，已经转出到其他单位的党员信息则不能再修改。

4.7.2  党员出党撤销
党员出党撤销操作是用来撤销由于误操作造成的“党员出党”、“党员死亡”、“停止党籍”信息，默认情况下只有学校管理员有权限执行此操作，如果需要将此权限授予下级党组织，请在“设置管理员用户”模块中选中【允许执行“出党撤销、类型逆转”操作】。

要进行“党员出党撤销”操作，请点击主工具栏菜单，进入“历史党员管理”，选中需要撤销出党的党员，右键单击弹出操作菜单，如图 4‑67所示：
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图 4‑67

注意，您只能对“出党”、“死亡”、“停止党籍”的历史党员进行出党撤销，对于外部转移的党员，不能使用撤销操作。


点击“撤销出党操作”菜单项后，系统提示确认信息，如所示：
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图 4‑68 出党撤销确认提示


点击“是”按钮，系统提示“党员出党已撤销”，所选中的历史党员信息即可恢复到党员信息库中，如图图 4‑69所示：
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图 4‑69
4.7.3  毕业生党员管理

毕业生党员库用于保存已经毕业的学生党员信息，点击主工具栏上的“党员管理” 按钮进入党员管理模块以后，再次点击“党员管理”按钮，弹出“党员管理”菜单，点击“已毕业学生管理”菜单项即可切换到毕业生党员管理，如图 4‑70所示：
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图 4‑70 毕业生党员管理菜单

毕业生党员管理界面如图 4‑71所示：
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图 4‑71

已毕业学生党员的组织关系仍然在本单位，仍然可以进行各种管理操作，组织关系转出之后同样进入历史党员库中。毕业生党员库中不能新增党员，只能从正式党员库中转移而来，但是，没有参与组织关系转移的毕业生党员是可以删除的，身为入党积极分子和发展对象的毕业生可以不进入历史党员库中直接删除，已参与组织关系转移的则必须通过转出系统操作进入历史党员库。

4.8  党员数据的批量导入

4.8.1  从原中组部系统中导入数据


如果您先前曾经使用了中组部下发的党员管理系统，建立了党员管理信息库，可以利用本系统提供的批量导入功能，直接把数据取到本系统中。


具体操作是：单击主工具栏上的“党员管理”按钮，打开如下界面：
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图6-1

单击“导入系统（2005）党员信息选项卡”，弹出如下界面：
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图6-2

小提示：在进行此项操作之前，您需要进行一项操作，就是在本软件系统中把您的单位里的党组织结构建立起来。


然后，选择要导入的党员类型，即你是准备导入正式党员，还是其它类型的党员？并选择准备把这些党员导入到哪一个基层组织中去，然后点【下一步】。如图6-3：
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图6-3


如果你的“中组部系统”就安装在当前电脑上，那么直接选【安装在这台计算机上】；


如果中组部的系统安装在另一台电脑上，则可选中【安装在网络中其它机器上】，然后把那台电脑的IP地址填到界面中的相应位置即可。


然后点击【获取组织结构】就可以看到类似于上图的界面。以某高校的数据为例：从图中可以看到，这个学校的内部党组织结构已经成功获取。接下来，想要取得哪个支部的党员数据，直接选中，点【Next】就可以了。

提示：如果你选的是【安装在网络中其它机器上】，那么你要保证你当前的电脑可以上网，只有这样，才能通过它的IP地址获得到相应数据。


接下来你会看到如下界面：
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图6-4


界面中列出了刚才选中的党支部的所有党员，你可以核对一下人员是否有误，如果无误，点击【导入】。


系统在默认情况下，系统将选中党员的全部信息项，在导入这些党员时，连同党员的这些信息将会一并导入。如非必要，不要更改这里的默认选项。


如果导入成功，界面上的【导入成功完成】选项会自动勾选。这时导入工作就完成了，点击【完成】结束本操作。

提示：有时候我们选中刚刚导入党员的党组织，但是却没有看到新导入的数据，此时，你需要检查一下当前的党员类型设置是是否正确，回忆一下刚才导入时是不是把党员数据导入到了现在的这个党员类型中来了。
4.8.2  自己制作Excel数据表格导入

系统支持EXCEL表格的导入。本系统中，党员信息涉及了十四个方面的信息，这里提供的导入自己制作的EXCEL表格数据的功能仅指导入基本信息。这些基本信息包括：姓名、性别、出生日期、籍贯、身份证号、户口所在派出所、家庭地址、联系方式、入党日期这十项基本信息。


EXCEL表格的内容格式，目前系统支持导入的字段有以下几个：

	姓名
	身份证号
	出生日期
	性别
	民族
	籍贯
	户口所在派出所
	家庭住址
	邮政编码
	联系电话
	入党日期



其中，性别、民族、籍贯是代码字段，需要按照系统中的录入选项输入。


民族字段请参照【民族代码表】；使用代码或名称均可。


籍贯字段请参照【行政区划表】。使用代码或名称均可。

如下图已制作好的导入数据为例：
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图 4‑72 Excel导入数据示例
 
具体操作是：单击主工具栏上的“党员管理”按钮，打开如图 4‑73界面：
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图 4‑73

点击“导入Excel表格 党员信息…”菜单项，打开Excel导入向导，如图 4‑74所示：
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图 4‑74 Excel导入向导


选择一个要导入的党支部（注意必须是没有设置下级管理员的支部，否则不能导入），如选择“党委办公室”支部，点击“下一步”打开选择Excel页面，如图 4‑75所示：
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图 4‑75 选择Excel文件

这里我们选择上面的测试数据文件“测试数据.xls”，点击“下一步”进入工作表选择页面，如图 4‑76所示：
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图 4‑76 工作表选择


选择第一个工作表“Sheet1$”，下面的数据预览框中即可看到工作表中的数据，点击“下一步”进入字段标题选择页面，如图 4‑77所示：
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图 4‑77 标题选择

选中“第一行包含列标题”后，工作表中第一行数据将作为列标题处理。点击“下一步”进入字段映射页面，如图 4‑78所示：
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图 4‑78 字段映射


将上方四个列表中左右两边的字段分别对应到中间的列表中，至中间列表中的字段左右对应即可。点击“下一步”进入数据检查页面，如所示：
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图 4‑79 数据检查页面


在本页中，点击右上方的“检查数据”按钮可以检查Excel表格中的数据是否符合格式要求，如果提示有格式错误请修改Excel表格中的相应记录，知道最后检查无误，系统提示：
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图 4‑80

然后请点击“导入”按钮，系统开始导入数据。导入完成后请点击“完成”按钮结束向导。返回党员管理界面，打开“党委办公室”支部，即可看到刚才导入的人员，需要注意的是，这些新导入的人员只有基本信息，其他如学历学位，工作岗位，党政职务等信息局需要手动不全，否则系统在统计时将无法统计这些人员。

第5章  报表统计、上报与汇总

本系统的报表功能力求简单实用，报表生成操作一键完成，同时兼顾灵活，可以针对不同的统计范围、不同的报表单独统计。报表结果可以保存在服务器上，随时可以重新打开查看。且，支持各级单位逐级统计，支持报表修改后上报、汇总等。

系统所采用的报表原则上与中组部系统保持一致，并针对河南教育系统党务统计工作的实际需要进行部分调整。


登录系统之后点击主工具栏上的“统计报表”按钮即可进入报表管理页面，如图 5‑1所示：
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图 5‑1

报表页面左侧的工具栏中，共有“生成报表”、“浏览报表”、“报表汇总”三项功能，默认打开“生成报表”功能，如图 5‑2所示
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图 5‑2 生成报表页面
5.1  生成报表
5.1.1  选择统计范围和统计日期

点击左侧“生成报表”按钮后，进入图 5‑2所示的生成报表页面，上方的标签页中显示的是当前统计范围和统计日期，如果要更改统计范围，请点击“统计设置”按钮，弹出图 5‑3所示的对话框：
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图 5‑3 选择统计范围

在左侧的党组织结构树中选择要添加的学校，点击中间的“选择”按钮即可添加到右侧的“已选择党组织”列表，可以选中并添加多个单位进行统计，选择完成后点击“确定”按钮，生成报表页面上的标签信息将会显示已选择的统计范围。如图 5‑4所示：
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图 5‑4

统计范围标签下的工具栏中有“统计全部”、“统计单表”、“保存报表”、“Excel预览”、“统计设置”五个按钮。

“统计设置”上面已经介绍过了，不再赘述。
5.1.2  生成统计报表


“统计全部”是一次性生成全部报表。如果只需要生成个别表，可以使用“统计单表”功能，仅生成当前显示的表。生成统计表时将会有进度提示，进度快慢与选择的统计范围及系统状况有关，一般需要几秒到几分钟的时间。如图 5‑5所示：
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图 5‑5 统计生成进度提示

报表生成过程中可以点击“取消”按钮放弃生成，系统将会在当前显示的表统计完成后结束生成。
5.1.3  保存报表


报表生成后点击“保存报表”将会弹出图 5‑6所示的对话框：
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图 5‑6

可以根据需要修改“报表名称”和“报表类型”。其中报表类型是有系统自动判断的，如果生成的报表经过了手工录改，则系统将自动选择“录改报表”；如果报表是由下级上报的报表汇总而成，系统将会自动选择“汇总报表”。一般情况下，不需要修改报表类型。点击“确定”按钮后，系统会将报表保存到服务器上，在“报表浏览”功能中可以看到。
5.1.4  导出Excel预览


生成或打开报表后，可以点击“Excel预览”按钮启动Office Excel并输出整套报表。注意请在报表输出之前填写封面信息，输出到Excel以后将直接启动预览模式，确认无误之后可以打印输出。关闭Excel时系统会提示是否保存Excel电子文档。如图 5‑7所示：
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图 5‑7 Excel打印预览
5.2  浏览报表

点击左侧工具栏上的“浏览报表”按钮，进入浏览报表页面，如图 5‑8所示：
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图 5‑8 浏览报表

上方工具栏上有“打开报表”、“删除报表”、“报表上报”、“撤销上报”四项功能，下方的“报表列表”中显示的是您在生成报表模块中保存的报表。


点击“打开报表”，系统将切换到报表编辑页面，也就是前面的生成报表页面，只是现在是编辑模式。


点击“删除报表”可以删除已保存的报表。注意如果报表已经上报，则不能再删除，上级汇总完之后将会对报表进行“归档”处理。


点击“报表上报”将会把您选中的报表上报给您的上级管理员，如图 5‑9所示：
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图 5‑9 报表上报

报表上报之后，在上级管理员“确认上报”之前，您还可以使用“撤销上报”取回本次上报的报表，对报表修改之后重新上报。

5.3  报表汇总

对下级管理员上报的报表进行汇总，请点击左侧工具栏上的“报表汇总”按钮，打开报表汇总管理页面，如图 5‑10所示：
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图 5‑10 报表汇总浏览

左侧的“接收到的报表列表”中列出的是下级管理员上报的报表，您可以对这些报表进行筛选，使用“上报确认”按钮接收上报。上报确认后，下级管理员将不能再操作此报表。如果要取消上报确认，请使用“撤销确认”按钮，报表将恢复到“已上报”状态，下级管理员可以取回此次上报。

已经上报确认过的报表，可以选择到右侧的“选择的报表”列表，此列表中的报表将会被汇总。如图 5‑11所示，需要上报的报表选中到右侧列表之后，点击上方工具栏上的“汇总选中报表”按钮，弹出“保存报表”对话框，修改保存报表的名称之后，点击“确定”按钮即可保存汇总报表。
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图 5‑11 选中需要汇总的报表
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图 5‑12

报表汇总之后，原来上报的报表已经无用，可以使用工具栏上的 “已汇总报表存档” 按钮，系统会进行存档确认。如图 5‑12所示，点击“是”将这些报表转移到“报表存档”库中，如图 5‑13所示：
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图 5‑13 报表存档查看
第6章  系统管理

6.1  查看管理员登录状态


查看下级党组织用户的登录状态，请点击主工具栏上的“系统管理”按钮，即可转到管理员状态列表，如图7-1和图7-2所示：
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图7-1


点击左侧的工具栏按钮“查看系统用户状态”，就会列出所有下级党组织用户，列表中包含用户的最近登录时间、所使用的客户端版本号、机器MAC地址、客户端IP、服务端IP以及当前是否在线的状态等信息。
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图7-2


如果要强制注销某个下级用户的登录，可以点击“管理员用户列表”下方的“注销用户”按钮，此用户即被强制注销，不能再操作服务器数据。
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图7-3
6.2  修改登录密码


点击左侧工具栏上的“修改登录密码”按钮，即可打开修改密码页面，如果7-4所示：
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图7-4


输入“原始密码”，原始密码必须正确，否则无法修改密码。


输入“新密码”和“确认新密码”，点击“修改密码”按钮，如果原始密码正确，则登录密码将设置为新密码。

6.3  注销登录

点击左侧工具栏上的“注销登录”按钮，系统将注销当前登录用户，并回到登录页面。
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图7-5
第7章  信息录入标准
7.1  基本要求

本系统以单位为依托，在单位的基础上建立党组织。党员隶属于党组织，党员必需录到所属党组织的最底层。比如设有支部的党委，党员就必须放在支部下。信息录入要按照指标解释，做到全面准确。系统提供选项的按照实际情况据实选择。不得空缺项目。

7.2  党组织管理

7.2.1  基本信息

【党组织代码】

每个党组织的代码由上级党组织编定。学校的代码由省委高校工委统一编写并录入。学校二级党组织代码由学校编定并录入。

【党组织名称】

录入党组织的全称或者规范简称。组织名称必须用汉字，不得使用符号。前后要一致，要么使用全称，要么是用简称。

【组织类别】

选择该党组织的类别。高等学校应在基层党组织中选择，主要选项包括党委、分党委、党总支部、直属党支部、党支部、联合党支部。

学校一般都是党委，由高工委负责维护。学校内部下属的党组织由学校组织部维护，在上述选项中选择。

联合党支部是指由没有条件单独成立党支部的若干临近单位的党员所组成的党组织。正式党员不足3人．不能单独成立党支部的单位，可与临近单位的党员组成联合党支部。

【党组织属地关系】

高校统一选择“省”。

【批准建立党组织日期】

录入该党组织经上级党委批准建立的日期，以上级党组织批准文件为准。按照系统提供的选项据实选定即可。

【领导班子当选日期】

录入党代会或党员大会选举产生本届领导集体的日期，以会议日期为准。按照系统提供的选项据实选定即可。

【本届届满日期】

录入本届领导班子任期届满的日期。根据任期向后顺延即可。一般任期为5年。录入格式按照系统给定的格式选择即可。

【选举方式】

选择产生本届领导集体的选举方式。据实选定。一般是差额。

【选举应到会人数】

录入参加选举应该到会人数。

【选举实到会人数】

录入参加选举实际到会人数。

【开展评议日期】

录入该党支部开展民主评议的起始日期。民主评议是指按照党章规定开展的专门评议活动。按照系统提供的格式据实选定。

【结束评议日期】

录入该党支部结束民主评议的日期。按照系统提供的格式据实选定。

注：目前，评议工作还不到位，为避免混乱，暂时由系统自动生成，学校不用选择。

7.2.2  联系方式

【通讯地址】

录入该单位的详细通信地址，应填写清楚某市、某路和门牌号码。

【邮政编码】

录入单位所在地的邮政编码。

【联系人姓名】

填写信息库专职维护人员姓名。已经确定要相对稳定。

【联系电话】

录入联系人的手机和固定办公电话号码。

【传真号码】

录入组织部传真号码。没有组织部的学校可录入党办传真号码。

【电子邮箱】

录入联系人的常用电子邮箱。

【备注】

录入其他相关情况。

7.2.3  学校信息

【学校类型】

选择公办学校或者民办学校。

7.2.4  党组织班子成员信息

这里指的是党组织班子成员，比如党委书记、党支部书记，应区别于其他行政班子。

【姓名】

录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的姓名全称，用字要规范、固定，不得使用同音字。

【所在支部】

录入该班子成员所在的支部名称。

【职务名称】

选择该班子成员在党组织班子中担任的职务名称。

【职务说明】

录入该人所任职务需要补充说明的信息，或录入在职务名称备选表中未列出的职务名称。

如某人职务为党委副书记（正厅级），则在“职务名称”栏选择“党委副书记”，在“职务说明”栏填写“正厅级”。

【职务级别】

选择该班子成员担任职务的相应级别。

【批准任职日期】

录入该班子成员的任职日期。以上级党组织批准任职的文件为准。录入格式按照系统提供的格式据实选定。

【批准免职日期】

录入该班子成员被免职、撤职或辞职的日期，以上级党组织文件为准。录入格式按照系统提供的格式据实选定。

7.2.5  党组织奖惩信息

【奖惩名称】
选择该党组织受到奖励或处罚的名称。

【奖惩说明】
录入该党组织受到奖励或处罚及其解除或撤销等有关事项的说明。

【奖惩日期】
录入批准给予该党组织奖励或处罚的日期。以上级党组织文件为准。录入格式按照系统提供的格式据实选定。

【批准奖惩组织】
录入批准给予该党组织奖励或处罚的党组织全称或规范简称。

7.2.6  党组织关联单位

是指与该党组织相关联的行政、事业、企业、民办非企业单位。

例如：“中共郑州大学委员会”相关联的单位是“郑州大学”。

【单位名称】
录入该党组织所关联的单位的全称或规范简称。

【单位性质】
选择该单位性质的类别。法人单位和非法人单位都须填写，非法人单位的“性质类别”与其上一级法人单位相同。公办高校统一选择“事业单位”，民办高校选择“民办非企业”。

【行业归属】
选择该单位所属的国民经济行业类别。法人单位和非法人单位都须填写，非法人单位的“行业归属”与其上一级法人单位相同。高校统一选择“教育”，其他单位据实而定。

【经济类型】
选择该单位的经济类型。高校的法人单位和非法人单位都必须填写，非法人单位的“经济类型”与其上一级法人单位相同。公办高校应选择“国有独资”，民办院校据实选定。

【是否法人单位】
选择该单位是否为法人单位。是的在方框内勾选，不是就不用管它。

法人单位是指具有法人资格的单位，即依法成立，有自己的名称、组织机构和场所，能够独立承担民事责任、独立拥有和使用（或授权使用）资产、承担负债，有权与其他单位签订合同；会计上独立核算，有权编制资产负债表的单位。

高校及其所属的独立学院均为法人单位，但院、系为非法人单位。

【在岗职工人数】
录入本单位在岗职工总人数。

【35岁以下在岗职工人数】
录入本单位在岗职工中35岁以下的人数。

【工人人数】
录入本单位在岗职工中的工人总数。

【专业技术人员数】
录入本单位在岗专业技术人员总数。
7.3  党员管理

7.3.1  基本概念

“正式党员”是指已取得党籍、并且已经转正的党员。

“预备党员”是指已取得党籍，预备（延长预备）期未满，以及预备（延长预备）期满而尚未办理转正手续的党员。

“发展对象”是指入党积极分子经过一年以上的培养、教育，党组织在听取党小组、培养联系人和党内外群众意见的基础上，经支部委员会（不设支委会的支部大会）讨论，基本具备党员条件，准备发展的入党积极分子。

“入党积极分子”是指经党小组（共青团员经团组织）推荐，支部委员会（不设支委会的支部大会）同意，列为入党积极分子的申请入党人。

“临时党员”是指临时在本单位工作、临时在本党组织参加党的活动的党员。

"申请入党人"是指符合《中国共产党章程》第一条规定，向党组织正式（一般应书面）提出入党申请的人员。

"出党"是指本年受到组织处理而被开除党籍或取消党籍。

"停止党籍"，是指因出国或出境定居等原因，办理停止党籍手续。

7.3.2  基本信息

【姓名】
录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。注意：录入姓名时，字与字之间不得有空格或符号。

【性别】
选择该党员的性别。

【出生日期】
录入该党员在公安户籍管理部门登记注册的出生年月，在人事档案中记载的日期与户籍登记不一致时，以户籍登记为准。录入格式按照系统提供的格式选择即可。

【民族】
选择该党员归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门登记注册的民族。默认为汉族。

【籍贯】
选择该党员祖居地的当前行政区划名称，一般录入某省、某市、某县。

【身份证号码】
按户籍登记的身份证号据实填写。

【户口所在地派出所】
据实填写户口所在地派出所规范名称。

【参加工作日期】
录入经组织、干部、人事、劳动部门审定的该党员参加工作起始日期，按照系统提供的格式选择即可。

【加入其他党团情况】
据实选择填写。

【加入其他党团日期】
据实填写，按照系统提供的格式选择即可。

【家庭地址】

录入该党员家庭住宅所在的具体地址。

【邮政编码】

录入该党员家庭地址所在地的邮政编码。

【联系电话】

录入党员本人的常用联系电话。建议录入移动电话。

【月缴纳党费金额】

录入该党员每月向党组织实际缴纳党费的数额。

7.3.3  学历信息

【教育类别】
录入该党员取得的最高学历的教育类别。按系统提供的选项选择。
【学历】
录入该党员在国家认可的国内外各类教育机构接受正式教育并取得学历证书的学习经历名称。一般选择取得的最高学历。以已取得的学历证书为准，正在攻读的学历不得填写。

根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于转发〈中央组织部、人事部、教育部、国务院学位委员会关于加强和规范干部学历、学位管理工作的意见〉的通知》（厅字〔2002〕4号）和中央组织部办公厅《关于干部学历、学位检查清理实施意见的通知》（组厅字〔2002〕9号）规定进行干部学历清理的，按照清理后认定的学历填写。

取得两个及以上学历的，按最高学历填写。取得两个及以上同等学历的，选择其中一个填写。

在校学生参加不脱产的夜校、函授、自学考试等成人教育学习，未取得新的学历之前，按现有学历填写。取得新学历的按新学历填写。

获得硕士以上学位证书，但未取得学历证书的，仍按原学历填写。

根据原国家教育委员会办公厅、人事部办公厅《关于高等学校1970年-1976年入学的毕业生有关问题的通知》（教学厅[1993]4号）精神，1970年至1976年入学的大学普通班毕业生，按"大学专科"填写。

【入学日期】
录入该党员取得该学历的学习起始日期，按公历录入，按系统提供的格式据实选定即可。

如果有两个以上的学习经历的入学日期相同，将其中一个入学日期提前或推后一天。

【毕业日期】
录入该党员完成该学历教育并取得证书的日期，按公历录入，按系统提供的格式据实选定即可。

【学位】
选择该党员完成一定学历教育后所取得的学位名称，以已取得的学位证书为凭证填写，正在攻读的学位不得填写。按系统提供的选项选择。

7.3.4  岗位信息

【岗位类型】
是指经组织、干部、人事、劳动等部门认定的该党员所在岗位的类型。按系统提供的选项选择。

“在岗职工”，系指由高教经费支付工资的在岗教职工。包括有工作岗位，但由于学习、伤病、产假等原因暂未工作，但仍由单位支付工资的人员。

不包括附属中、小学和独立建制的附属医院的教职工。

不包括离开本单位仍保留劳动关系的职工；离休、退休、退职人员；参加单位生产劳动的勤工俭学在校学生，大中专、技工学校的实习生；尚未与用人单位建立正式劳动关系的人员。

“在读学生”，是指正在各级教育主管部门承认的各级各类学校学习，有正式学籍的人员。不包括有工作单位，脱产学习或进修的人员。

“离休干部”，指根据国家有关规定，离开生产或工作岗位，正式办理了离休手续并享受离休待遇的干部。

“退休人员”，指达到国家规定的年龄和条件，退出生产或工作岗位，正式办理了退休手续并享受退休待遇的人员。

【岗位名称】
在系统提供的选项中据实选定。

“退职人员”，指本人自愿或因丧失工作能力，又不具备退休条件而正式办理了离职手续并享受相应待遇的人员。

“内部退养职工”，指接近正常退休年龄但因各种原因退出工作岗位，并办理了内退手续的职工。

【岗位开始日期】
录入该党员在该岗位工作的开始日期，按公历录入，按系统提供的格是选定。

同时在两个以上岗位工作的人员，以其在岗工作时间较长的岗位认定；如果不能确定其在岗时间长短，则以经济收入较多的岗位认定。在同一工作场所、两个以上岗位工作的人员，按其技术性较高、程度较复杂、责任较重的岗位认定。

在其他单位挂职或临时帮助工作的党员，无论是否正式转出组织关系，均按其原工作岗位填写。停薪留职党员，按其现在所从事的工作岗位填写。

【一线情况】
在系统提供的选项中据实选定。
   “教学第一线”，指各类学校中直接从事教学和辅助教学的人员。

“科研第一线”，指科研机构中直接从事科学研究，以及为科学研究提供辅助性工作的人员。

“管理第一线”，指主要从事学校行政管理的工作人员。

【是否工人】
选择该党员是否为工人身份。

7.3.5  党籍信息

【入党日期】
录入该党员入党的日期或被追认为党员的日期，按系统提供的格式据实选定。

入党日期只能录入一条记录，即使某人入了两次党，也只能选择一条录入。重新入党的党员按新日期填写。如，某人1975年5月21日入党，1976年3月1日出国定居后停止党籍，1998年回国并重新提出入党申请，2003年7月1日批准其重新入党，该党员的入党时间应填写为“2003年7月1日”，而不是“1975年5月21日”。

【入党类型】
选择该党员加入党组织的类别。按系统提供的选项据实选定。

“团员推优”，指共青团员由共青团组织按照一定程序向党组织推荐并已被党组织发展入党的情况。

“特殊情况下发展”，指在抗洪抢险、救灾等急、难、险、重工作过程中发展党员的情况。

“直接批准为中共正式党员”，指无预备期、直接被吸收为正式党员。

以下几个阶段没有预备期：1921年7月1日至1923年6月9日入党的；1927年4月27日至1928年6月17日工作、农民、手工业者、店员、士兵身份入党的；1928年6月18日至1945年4月22日入党的；1969年4月1日至1977年8月11日入党的。其他时间入党的，一般都有预备期。

【转正日期】
预备党员转为正式党员的日期，按公历录入，按系统提供的格式据实选定。

“直接批准为中共正式党员”、“直接批准重新入党者为中共正式党员”、“追认为中共正式党员”的“转正日期”按其“入党日期”录入，即这两个日期为同一时间。

【转正情况】
是指预备党员按照章程规定转为正式党员的具体情况。按系统提供的选项据实填写。

非个人因素导致延期转正的，应按“按期转正”录入。例如：某人2005年5月入党，预备期１年，应该2006年5月转正。但因为单位工作忙导致该同志8月份才办理转正手续，录入时应填写为“按期转正”。

“按期转正”，指预备党员在预备期满一年后按照程序及时转为正式党员。

“延长预备期满转正”，指预备党员在延长预备期满后，经所在党组织考察，已具备党员条件，转为正式党员。

“预备期满尚未讨论或审批”，指预备党员一年预备期已满或延长预备期已满，但所在党组织还未对其能否转正进行讨论或审批。

“延长预备期”，指预备党员预备期已满，但所在党组织认为其还未达到转正条件，对其作出了延长预备期的决定，且延长的预备期还未满。

【进入党支部日期】
是指该党员的党籍进入到目前的党支部的日期，按公历录入，按系统提供的格式据实选定。

"转入组织关系"，系指本年从其他党组织转入本党组织的党员。

【进入党支部类型】
选择该党员组织关系进入目前所在党支部的具体类型。按系统提供的选项据实选定。

【工作所在单位】
录入具体工作单位名称。

7.3.6  党员补充信息

与党员信息登记表中相同的项目，不用管，新列出的项目据实填写。

（1）学历学位信息

【学位】
录入该党员取得学位名称。按系统提供的选项据实选定。

【学位授予日期】
录入该党员取得的学位证书的签发日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。
（2）工作岗位信息

【岗位结束日期】
录入该党员该岗位的终止日期，每个人只允许有一条截止日期为空的工作岗位记录。按系统提供的格式选定。
（3）行政职务信息

【任职党组织或单位名称】
选择该党员任职的党组织或单位名称。

【职务名称】
选择该党员所任职务的名称。在选择时职务要区分开党内职务还是行政职务。

【职务说明】
录入该党员所任职务需要补充说明的信息，或录入在职务名称备选表中未列出的职务名称。

如某人职务为党组副书记（正厅级），则在“职务名称”栏选择“党组副书记”，在“职务说明”栏填写“正厅级”。

【职务级别】
录入机关事业单位人员职务级别。以人事部门提供信息为准。

【批准任职日期】
录入由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该党员任职日期或由会议决定该党员任职的日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。

【批准免职日期】
录入由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该党员免职日期或由会议决定、命令或公告发布该党员免职的日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。

（4）技术职务信息

【专业技术资格】
选择该党员由专业技术职务任职资格评审委员会评审并参加国家统一专业技术职务资格考试合格而取得的专业技术职务资格名称。

【获得资格日期】
录入该党员取得该专业技术职务任职资格的正式批准日期，以资格证书为准，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。

【专业技术职务】
选择该党员担任专业技术职务的名称。

【聘任起始日期】
录入该党员被聘任该专业技术职务的起始日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。

【聘任终止日期】
录入该党员被解聘该专业技术职务的日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。

（5）奖惩信息

【奖惩名称】
选择该党员受到奖励或处罚的名称。按系统提供的选项据实选定。
【奖惩说明】
录入该党员因何种业绩或过失、错误受到该奖励或处罚及其解除、撤销等有关事项的说明。

【奖惩原因】
选择该党员因何种业绩或过失、错误受到奖励或处罚。

【奖惩批准机关】
录入批准给予该党员该奖惩的组织名称。

【批准机关级别】
选择批准给予该党员该奖惩的组织的级别。

【奖惩批准日期】
录入批准给予该党员该奖励或处罚的日期。

【奖惩撤销日期】
录入撤销该党员该奖励或处罚的日期，按公历录入，
（6）民主评议信息

【评议开始日期】
录入该党员参加民主评议的起始日期，按公历录入，按系统提供的格式选定。

【评议结束日期】
录入该党员参加民主评议的结束日期，按公历录入，按系统提供的格式选定。

【评议结果】
选择党组织对该党员进行民主评议的最终结果。

【评议奖惩情况】
选择根据该党员民主评议的结果，党组织做出的奖惩决定或组织处理情况。

“表彰”指在民主评议党员中，党组织对参加评议的党员进行书面表扬的情况。

“授予优秀党员称号”指在民主评议党员工作中，经过支部大会讨论通过并报上级党委批准，授予优秀共产党员称号的情况。

“纪律处分”指在民主评议党员工作中，党员受党的纪律处分的情况。

“限期改正错误”指在民主评议工作中党组织对犯有一定错误的不合格党员作出要求其在一定期限内改正错误的处理决定。

“原限期改正错误现予以除名”指党员在上年度民主评议党员工作中被限期改正错误，本年度予以除名的情况。

【评议奖惩原因】选择该党员受到评议奖惩或组织处理的原因。该党员评议结果为“不合格”时须填写。

（7）党员流动信息

【流动类型】
选择该流动党员的流动类型。按系统提供的选项据实选定。

【流动原因】
选择该流动党员流动的原因。按系统提供的选项据实选定。

【活动证号码】
录入该流动党员所持的《中国共产党流动党员活动证》的编号。

【流出（入）地（单位）】
录入该流动党员流出（入）的单位名称。

【流出（入）日期】
录入该流动党员流出（入）的日期。按系统提供的选项据实选定。

【流出党支部联系人】
录入该流出党员组织关系所在党支部的联系人姓名。

【流出党支部联系方式】
录入该流出党员组织关系所在党支部的联系方式。包括通讯地址、邮政编码、Email地址、常用电话等，必须填写联系人的常用电话，建议填写移动电话。

【流入党支部联系人】
录入接收该流动党员的党支部的联系人的姓名。

【流入党支部联系方式】
录入接收该流动党员的党支部的联系人的联系方式。包括通讯地址、邮政编码、Email地址、常用电话等，必须填写联系人的常用电话，建议填写移动电话。

【与党组织联系情况】
选择该流动党员与党组织联系情况，据实填写。

（8）困难党员信息

【生活困难类型】
选择该生活困难党员类型。

【健康状况】
选择该生活困难党员的身体健康状况。

【生活困难补充情况】
录入该生活困难党员生活困难的具体情况。
“是否享受优抚对象抚恤补助”，选择该建国前入党没有工作老党员享受优抚对象抚恤补助情况。
“是否享受城镇最低生活保障费”，选择该生活困难党员城镇最低生活保障费情况。

（9）出国出境信息

【前往国家（地区）】
选择该党员前往的国家（地区）名称。

【出国(境)日期】
录入该党员的离境日期，按系统提供的格式据实选定。

【出国(境)原因】
选择该党员出国（境）的原因。

【出国党员与党组织联系情况】
选择该党员在出国（境）期间与组织关系所在党组织的联系情况。

【回国情况】
录入该党员是否回国。

【回国日期】
录入该党员回国的日期。

【恢复组织生活情况】
录入该党员回国后恢复组织生活的情况。
7.3.7  党员出党信息
【离开党组织日期】

录入该党员死亡或党组织批准该党员出党、停止党籍的日期，按公历录入，按系统提供的选项据实选定。
【离开党组织类型】

“预备期满被取消预备党员资格”， 指预备党员在一年预备期已满或延长预备期已满的情况下，其所在党组织经讨论认为其不具备党员条件而决定取消其预备党员资格。

“预备期未满被取消预备党员资格”， 指预备党员在一年预备期未满或延长预备期未满的情况下，其所在党组织经讨论认为其不具备党员条件而决定取消其预备党员资格。

“自行脱党除名” 指党员没有正当理由，连续六个月不参加党的组织生活，或不交纳党费，或不做党所分配的工作，经支部大会讨论决定，并报上级党组织批准除名的党员。
“退党除名” 指党员要求退党，经支部大会讨论后宣布除名，并报上级党组织备案的党员。
“劝退除名” 指党员缺乏革命意志，不履行党员义务，不符合党员条件，经党支部教育仍无转变而劝其退党，本人同意支部决定，经支部大会讨论决定，并报上级党组织批准除名的党员。
“劝退不退除名” 指党员缺乏革命意志，不履行党员义务，不符合党员条件，经党支部教育仍无转变而劝其退党，被劝退党员坚持不退，经支部大会讨论决定，并报上级党组织批准除名的党员。
“开除党籍” 开除党员党籍，是党内的最高纪律处分，适用于严重违犯党的纪律，丧失共产党员条件的党员。
“停止党籍” 指由于出国或去港澳定居等原因，当年办理停止党籍手续的党员。

【出党原因】

选择该党员出党的原因。

“出党”指经过支部大会讨论决定，并报上级党组织批准，给予开除党籍、退党除名、劝退和劝退不退除名、自行脱党除名和取消预备党员资格等组织处理的党员。

7.4  预备党员、发展对象、积极分子信息录入标准

7.4.1  基本信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“基本信息”。

7.4.2  学历学位信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“学历学位信息”。

7.4.3  工作岗位信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“工作岗位信息”。

7.4.4  职务信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“职务信息”。

7.4.5  技术职务信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“技术职务信息”。

7.4.6  奖惩情况信息

录入维护标准同“党员信息录入维护标准”之“奖惩情况信息”。

7.4.7  培养发展信息

【申请入党日期】
录入申请入党人首次向党支部递交入党申请书的日期，多次递交入党申请书的，填写首次递交日期；出党后重新申请入党的，填写出党后首次递交入党申请书的日期。

【入党介绍人】
录入该预备党员的入党介绍人姓名全称。
【列为积极分子日期】
录入党支部召开支部大会确定其为入党积极分子的日期，按系统提供的格式选定。

【列为发展对象日期】
录入党支部召开支部大会确定其为发展对象的日期，按系统提供的格式选定。

【转为预备党员日期】
录入党支部召开支部大会确定其为预备党员的日期，按系统提供的格式选定。

【党课培训情况】
录入党支部对其培养教育的情况。据实填写。

【最近培训日期】
录入该申请入党人最近一次参加入党前培训的日期，按系统提供的格式选定。

【最近培训结果】
录入党支部对其参加入党前培训结果的评价。按系统给出的选项据实选定。

【支部大会通过日期】
录入党支部召开支部大会讨论通过吸收其入党的日期，按系统给出的选项据实选定。

【上级组织批准日期】
录入具有审批权限的党组织批准其入党的日期，按系统给出的选项据实选定。

【入党培养人】
录入对其进行培养教育的党员姓名全称。

第8章  中共党员党龄计算起始时间规定

1921.07.01——1923.06.09，入党时间为上级党委批准之日，无预备期，党龄同时开始计算。

1923.06.10——1927.04.26，入党时间为上级党委批准为预备党员之日，党龄从转正之日算起（转正之日等于入党时间加预备期；劳动者预备期为3个月，非劳动者为6个月）。

1927.04.27—1928.06.17，工人、农民、手工业者、店员、士兵入党时间为上级党委批准之日，无预备期，党龄同时开始计算；知识分子、自由职业者入党时间为上级党委批准之日，党龄从转正之日起算，预备期3个月。

1928.06.18—1945.04.22，入党时间为上级党委批准之日，无预备期，党龄同时开始计算。

1945.04.23—1956.09.14，入党时间为上级党委批准之日，党龄从转正之日算起（工人、苦力、雇农、城市贫民、士兵预备期6个月；中农、职员、知识分子、自由职业者预备期一年，其他人员预备期2年）。

1956.09.15—1969.03.31，入党时间为支部大会接收为预备党员之日（须经上级党委批准），党龄从转正之日算起，预备期为一年。

1969.04.01—1977.08.11，入党时间为上级党委批准之日，无预备期，党龄同时开始计算。

1977.08.12—1982.09.05，入党时间为上级党委批准为预备党员之日，党龄从转正之日算起， 预备期为一年。

1982.09.06起至今，入党时间为支部大会接收为预备党员之日（须经上级党委批准），党龄从转正之日算起，预备期为一年。
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