[bookmark: 50gnsp1481373044714]
2017年党内系统维护原则及注意事项

一、先将系统更新至2017年最新版
修复党内管理信息系统软件：打开“党内信息管理系统”文件夹，双击里面的“setup.exe”文件进行安装。如下图所示：
[image: ]
    点击下一步，弹出如下图所示：选择“修复”选项，然后再一直点击“下一步”即可。
[image: ]
修复安装结束后，直接双击桌面上的“党内信息管理”快捷方式进行登陆。在登陆界面中输入党内信息系统登录的口令，如果党内信息系统没有设置口令，直接点击“登陆”。进入软件后，根据实际情况维护今年的党员党组织信息即可。



二、2017年党内统计新增项
1、组织关系回执：（此项系统升级后才能看到）
   历史党员，维护“党员减少信息集”最后一项：“是否收到组织关系介绍信”。
备注：转历史党员方式一：开介绍信；方式二：增加“减少信息集”。
2、专业技术职务：
   个人身份为“专业技术人员”的，要维护“专业技术任职资格(职称)信息集”。
三、基本维护指标
根据要求，在党内信息管理系统中需维护的指标有以下几种：
[bookmark: 61fvgx1481373046924]1、入党积极分子和发展对象情况。
[bookmark: 75gura1491957560818]方法：在“人员管理”的“人员类别”中选择“申请入党人员”，采集、输入相关人员的信息，方法参照党员。在信息子集中必须维护“申请入党人员信息集”、“工作岗位信息集”和“学历信息集”（所有新录入的入党积极分子“列为入党积极分子日期”为20**年1月1日—12月31日）。
[bookmark: 2qlpw1491957558617]“申请入党人员”毕业后应删除。
[bookmark: 92zkzc1481373046924]2、新发展的预备党员情况。
[bookmark: 95orbv1481373046924]方法：在“人员管理”的“人员类别”中选择“申请入党人员”，找到新发展的党员，利用“人员管理”中的“类别转换”功能，将其转换为“党员”。在信息子集中必须维护“中共党员党籍信息集”、“工作岗位信息集”、“学历信息集”和“党员增加情况信息集”（“党员新发展时学历”必须维护），政治面貌选择“预备党员”。党籍信息集中增加“入党志愿书编号”指标，当年新入党的党员需要维护（志愿书编号共13位，前4位年份也必须录入）。
[bookmark: 93dvua1481373046924]在“申请入党人员”中未备案的预备党员需重新采集、录入相关信息。
[bookmark: 63vgni1491957527113][bookmark: 12ibsc1491957569206]3、预备党员转正情况。
[bookmark: 61kybg1491957530526]方法：进入“人员管理”模块，找到今年转正的党员，在“中共党员党籍信息集”子集中输入转正日期，“转正情况”中选择“按期转正”，并将“政治面貌”改为“中共党员”，查看入党志愿书编号是否维护，没有维护的，将志愿书编号进行维护（志愿书编号共13位，前4位年份也必须录入），点击“保存”按钮；
[bookmark: 57paxm1481373044915][bookmark: 62vevw1491957571402]4、党员调入情况。（分两种情况维护：从校外调入、从校内调整）
[bookmark: 18lytd1481372640577]方法：（1）从校外调入：采集调入党员的相关信息，在对应的支部中新建个人信息。在信息子集中必须维护“中共党员党籍信息集”、“工作岗位信息集”、“学历信息集”和“党员增加情况信息集”。
[bookmark: 87rpsk1481372640577]注意：经历综述信息集、家庭成员及社会关系信息集、住址通信信息集、现居之地情况信息集，要在新发展党员及调入党员进行维护。
[bookmark: 20gltf1491957683286]（2）从校内调入：及时报学校组织部，由党委组织部维护。
[bookmark: o370abee-0133-a2b5-d89c-528b630e14eb]5、党员调出、出党、去世情况。
[bookmark: 31ijeb1481372802208]方法：（1）调出至校内：此项由党委组织部维护，各总支（支部）及时报党委组织部相关人员调动情况即可。其中转入离退休人员：年龄大于等于60，1、支部和单位；2、个人身份：退（离）休人员；3、一线情况为空；4、工作岗位信息集：工作岗位=退休人员；5、离退休信息集：离退类别=退休，退休日期=时间。
（2） [bookmark: 53wrws1491957842954]调出至校外：找到这部分党员的个人信息，维护“党员减少情况信息集”子集（党员去世的不可直接删除）。
当年减少的本科生（专科生） 工作岗位改为“本科毕业年级学生”（专科毕业年级学生）毕业生党员
[bookmark: 13bfna1491958000970]（3）出党、去世：同上条（2），另外，死亡人员的基本信息籍中“定期评议标示”选项“是”要去掉。
[bookmark: 15reue1481373187477][bookmark: 29kvuj1481373187333][bookmark: 60frdz1481373275518]6、其他需维护情况。（此项由党委组织部维护）
[bookmark: 72ersm1481373278303]截止2017年12月31日年龄大于等于60岁的男性机关企事业单位人员和年龄大于等于55岁的女性机关企事业单位人员，应把工作岗位子集改为“离退休人员”中的一类，基本信息中的“个人身份”与“一线情况”也要相应修改。60岁以上离退休人员被单位返聘的人员在维护时不作为在岗人员。
[bookmark: 58gbve1481373275666]四、民主评议信息集的维护方法 
在人员管理中，民主评议信息集的“新增”按钮是灰色的，无法进行维护，需要通过党务工作——>民主评议功能来实现信息的维护，如下图所示： 
[image: ]
单击“民主评议”，在弹出的窗口中选择需要评议的支部，然后单击“开展评议” 按钮，如下图所示： 
[image: ]
在弹出的窗口中对该次党支部的评议维护信息，如下图所示： 
[image: ]
维护好“开展评议日期”、“结束评议日期”、“主题”、“评议状态”后单击“保存”
按钮，保存成功后，单击“返回”按钮，回到民主评议主界面，然后单击该主题的评议，选择“党员评议”，如下图所示： 

[image: ]
在弹出的窗口中单击“选人”，按钮，找到该支部，然后单击“ [image: ] ”按钮，把该支部下的需要评议的党员选到右侧。单击“确定”按钮。如下图所示：
[image: ]

对每个党员的评议信息进行维护，如果评议结果都是“合格”状态，直接单击“保存”后退去即可。如果某个党员获得奖励或处分，需要进一步维护该人的信息。如下图所示：
[image: ]



[bookmark: ob1cbbc0-4133-a2b3-1052-30f310d7732a]五、注意事项（易出错误的情况）
[bookmark: 40oucn1489565708989][bookmark: l4629571-4133-a2b3-1053-bc4483057023][bookmark: 54zotr1489566837009][bookmark: 12smok1489566838928] 1、补转组织关系的：今年以前已转组织关系，今年再补转（即补开介绍信），“党员减少信息籍”减少时间应改为：以前减少时间，不是2017年。[image: ip_image002.jpeg]
[bookmark: 39kuzn1489565709172] 
[bookmark: 8qaxc1489566789484][bookmark: 77bzlv1489566845507][bookmark: 10zfnw1489566789484]2、“基本信息籍”：如上图填写勿漏项，学生的“一线情况”不能为其他第一线，应该为空；学生的“个人身份”选 “学生”。
[bookmark: 91zumh1489566789484][bookmark: 53ytru1489566789484]3、工作岗位信息籍:
[bookmark: 25mrey1489566789484]前三项必填。明年毕业的须改为：本科毕业年级或专科毕业年级。
[bookmark: 2yupi1489566789484][image: ip_image004.jpeg]
[bookmark: 41hxby1489566789484]4、中共党籍信息集：
[bookmark: 26vvco1489566789484]各项必填：入党日期、加入党组织类别、批准入党日期、入党志愿书编号，正式党员须填“转正情况”“转正日期”，入党志愿书编号共13位写全，格式要带前面的年份：2017-07-0350001
[bookmark: 8gqtl1489566789484][image: ip_image005.jpeg]
[bookmark: 61karq1489566789484]5、党员增加信息集（两种情况：新入党、转入）
[bookmark: 43vihb1489566789484][image: ip_image007.jpeg]
[bookmark: 68encb1489566789484][image: ip_image009.jpeg]
[bookmark: 71ibty1489566789484][bookmark: 62vwgn1489566789484]6、学历信息籍（学生党员的学历信息集填已取得的，不填潍坊医学院在读）
[bookmark: 34jljc1489566789484]错误的：
[bookmark: 51emdf1489566870495][image: ip_image011.jpeg]
[bookmark: 55pfet1489566789484][bookmark: 3azkq1489566789484]请参考下面的：
[bookmark: 62hqpg1489566789484][bookmark: 24dvrl1489566789484][image: ip_image013.jpeg] 

六、指标审核
[bookmark: _GoBack]人员管理中 需要对“党员”“申请入党人员”“历史党员”三类人员进行指标审核。具体操作：如下图，菜单栏“人员类别”中选中“党员”，再在菜单栏“人员管理”中选最下面的“指标审核”，选“全选”，再选“审核”，根据提示修改指标。同样的方法，审核修正另两类人员信息。
另外，请务必核对教职工党员名单、党政职务和专业技术职务信息。
[image: IMG_256]
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