上海市党员党组织管理信息系统业务手册


上海市基层党建信息化工程

党员党组织管理信息系统
业务手册
上海理想信息产业（集团）有限公司

2009年12月
目录
31
党员管理


31.1
新增一个入党申请人


41.2
申请人转为积极分子


61.3
积极分子转为发展对象


71.4
发展对象转为预备党员


81.5
预备党员转为正式党员


91.6
党委内组织关系转移


101.6.1
党委内转出


121.7
跨党委组织关系转移


121.7.1
跨党委转出


121.7.2
跨党委转入


131.8
外省市组织部关系转移


131.8.1
外省市转出


151.8.2
外省市转入


161.9
党员基本信息管理


161.9.1
新增党员


161.9.1.1新增党员


181.9.1.2修改党员信息


211.9.2
党员出党


221.9.3
党员死亡


221.9.4
停止党籍


232
党组织管理


232.1
总支升级为党委


252.2
支部升总支或党委


262.3
党组织整建制转移


282.4
组织合并


282.4.1
多支部合并为一个


292.4.2
支部合并到2个以上的组织


322.5
党组织的撤销


322.5.1
撤消组织


332.5.2
已撤销组织管理


342.6
单位转制（事业单位转为企业）


362.7
组织通报和评议


372.8
组织双结对


383
党务管理


383.1
党组织的换届选举


383.1.1
换届选举


433.1.2
换届选举查询


433.2
党员党费缴纳


443.2.1
党员党费设置


453.2.2
党员党费缴纳管理


463.2.3
党员缴纳党费情况查询


483.2.4
党员党费设置查询




本业务手册对党内管理最常见的业务进行了归纳和总结，指导各级用户顺利应用党员党组织管理信息系统，实现党内业务日常管理工作。 
1 党员管理

1.1 新增一个入党申请人
   第一步：新增入党申请人流程如下，首先在“党员管理”功能模块中点击申请人管理，进入申请人管理页面：
                            [image: image1.png]



     第二步：在申请人管理页面中点击“新增”功能键：
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     第三步：在出现的信息填写页面中填写信息，然后点击“下一步”：
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      第四步：填写申请者的培养发展信息：
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     点击“保存”按钮，入党申请人添加成功会有蓝色信息条显示：“申请入党
人信息添加成功！”：
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     请大家注意看下图，此申请人类别为“申请者”：
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1.2 申请人转为积极分子
本功能主要用于将申请人转为积极分子，具体操作流程如下：
第一步：单击刚才新增的入党申请人
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第二步：进入申请人详细页面，可以看到该人员的分类是属于申请者，随后点击“培养发展”，进入培养发展信息表。
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第三步：进入培养发展页面，填写此申请者列为入党积极分子日期和培养联系人的姓名，完成后保存。
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如操作成功则有蓝色信息条显示：“培养发展信息保存成功！”：
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查看该党员基本信息时，可以看到申请人分类已经成为入党积极分子了。
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1.3 积极分子转为发展对象

第一步：进入该入党积极分子的培养发展项，
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第二步：填写列为发展对象日期、培训情况，填写完毕后点击“保存”：
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如操作成功则有蓝色信息条显示：“培养发展信息保存成功！”：
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查看该党员基本信息时，可以看到该党员已经从积极分子变成计划发展了：
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1.4 发展对象转为预备党员

本功能是将计划发展对象接纳为预备党员，具体操作流程如下：
第一步：在申请入党人管理中选中需要吸收为预备党员的人员姓名（在方框中打钩），在页面右上角单击“吸收”按钮，如图所示：
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第二步：在弹出的页面中填写完信息之后，点“确定”即可。
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如果此次操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“申请人已成功吸收为预备党员！”，此时该预备党员将在党员管理中显示出来，而在申请人管理中就不再显示了。
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1.5 预备党员转为正式党员

第一步：在党员管理中选中该需要转正的预备党员，点击“转正”功能键：
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第二步：填写转正日期及转正情况，点击“确定”：
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如操作成功则有蓝色信息条显示：“党员转正成功！”：
[image: image21.png]



1.6 党委内组织关系转移

对于基层党组织来说，进行党委内组织关系转移是一件频繁且相对简单的工作，在本系统中提供党委内组织关系转移的功能，由于党委内组织关系转移是属于内部转移，所以只需要转出，不需要转入操作。

1.6.1 党委内转出

第一步：首先在“党员管理”功能模块中点击左侧菜单中的“组织关系转出”：
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第二步：直接点“党委内转出”功能键：
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会弹出如下窗口：
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第三步：在如下界面中选择要转出的党员：
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第四步：填写完信息后，点“确定”即可：
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如果此次“党委内转出”操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“组织关系信息保存成功!”
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1.7 跨党委组织关系转移

系统提供跨党委的组织关系转移功能。

1.7.1 跨党委转出 
第一步：点击“跨党委转出”功能键进行此操作：
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第二步：在“跨党委组织关系转出”页面中填写相关信息，填写完毕后点击“确定”：
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如果此次“跨党委转出”操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“组织关系信息保存成功！”

[image: image30.png]@ mexznnmmn




1.7.2 跨党委转入

第一步：首先选择要转入的党员，再点击“跨党委转入”功能键：
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第二步：弹出如下页面，填写完信息后，点“确定”。
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如果此次操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党组织关系转入成功！”
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1.8 外省市组织部关系转移

系统对于外省市组织关系转移也提供了转出和转入功能。

1.8.1 外省市转出

第一步：首先由党委对需要转出的党员做一次跨党委转出的操作，将该党员转至区县、大口委办下；
首先在跨党委转出中选择要转出的党员，填写完相关信息后点击“确定”（注意在转出类型中要选择“转往外省（区、市）”：
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第二步：由区县、大口委办管理员在需要转出的党员中选中刚才基层党委做过跨党委转出的党员，再点击“外省市转出”：
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在弹出的页面中输入信息，再点击“确定”即可：
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1.8.2 外省市转入

外省市转入的流程如下；

第一步：首先由区县、大口委办接收该转入党员，直接点功能键“外省市转入”：
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弹出如下页面，填写完信息后，点“下一步”：
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此时进行到转入信息填写的第二步。在这里既可以点“上一步”回到转入信息填写的第一步；也可以点“关闭”取消此次操作；也可在信息填写完毕后点“确定”完成此次操作：
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第二步：由接收该党员的党委从区县大口委将该党员接收到自己的组织下；具体操作请参照1.7.2小节跨党委转入操作，在此不再赘述。
1.9 党员基本信息管理

党员基本信息管理主要是包含了新增党员、党员出党、党员死亡和停止党籍四部分内容，主要对应不同情况下党组织对党员的管理操作。
1.9.1 新增党员

1.9.1.1新增党员
第一步：点击页面上方的功能键“新增”，如图：
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第二步：点“新增”后会进入新增党员信息的页面，填写完该页的党员信息后，点“下一步”：
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注：填写居民身份证号的文本框对身份证的输入作了严格的验证，如果输入错误，会给出详细的错误提示信息(如果实在不清楚该党员的身份证号，可以输入“#”)：
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第三步：点“下一步”后，新增党员的学历信息，在此处既可以点“上一步”退回到前一页面，也可以点“返回”键取消此次新增党员的操作，也可在填写完该页信息后点“下一步”：
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第四步：点“下一步”后，新增党员的岗位信息，在此处既可以点“上一步”退回到前一页面，也可以点“返回”键取消此次新增党员的操作，也可在填写完该页信息后点“下一步”：
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第五步：点“下一步”后，新增党员的党籍信息，在此处既可以点“上一步”退回到前一页面，也可以点“返回”键取消此次新增党员的操作，也可在填写完该页信息后点“下一步”：
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第六步：点“下一步”后，在此处既可以点“上一步”退回到前一页面，也可以点“返回”键取消此次新增党员的操作，也可直接点“保存”按钮保存该党员的信息（如果有党员转移信息则可以在该页中填写，如果没有可以不填），完成此次新增党员操作：
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如果此次新增党员操作成功完成，则页面中央会显示一条蓝色醒目提示信息：“党员信息添加成功！”
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1.9.1.2修改党员信息

对于基层党组织来说，若在日常工作发现党员信息存在不对时，可以通过“党员信息修改”功能修正该党员的基本信息。

第一步：选择需要修改信息的党员，如图：

[image: image50.png]2./ TEET EE

)
[

=i EH B : P EEHERS EBERRS.

# EZN 3 R FEE ] 5RZH AR #EAM RS

1T EE L e 19274021 EXBR 1959.08.01 1980-08:01 WEEEE

2 R * e 19604215 EXBR 19391020 2000-10-20 LRBREEEEE

3 El i 1955-07-25 EXER 19750803 19750803 FEERENEED

N 1. feth i 1853-03.01 EXER 1874-12:01 1874-12:01 EERE—XE

ZESE

s T R HREF e 19280803 EXER 19810501 1983-03:01 BRCHEERRIEE

RN RES L e 19450921 EXBR 1984.09.08 19850908 B ETBRERHER

7 R L e 19410711 EXBR 19910514 19920514 HE—-BR—REE

8 [ it L e 19800210 EXBR 20014248 20021218 HETRUPREEE

8 [ HE L e 1986.04.02 EXBR 2004.04.01 20050401 KIEP LS REE

o EE * e 1958008 EXBR 198502410 19850208 SR

72 O [ T (o T ) (4 ) (1 ) (T A T4 s _asdnan





第二步：如下图，是党员信息的修改页面，其中红色框选中的是一排功能链接，包括“基本信息”、“学历学位”、“工作岗位”、“职务信息”、“技术职务”、“党籍信息”、“组织关系”、“培养发展”、“民主评议”，点击这些功能链接，可以进入相应的页面对该党员的信息进行修改：
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示例：点击“职务信息”功能链接，修改该党员的职务信息：
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第三步：进入到如下页面，可以看到该党员还未填写任何职务信息，我们要为他增加一条职务信息，点“添加”：
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第四步：点“添加”后，进入到填写职务信息的页面，填写完毕之后点“确定”即可，如图：
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如果此次新增了职务信息操作成功，页面中央会显示蓝色醒目提示信息“工作职务信息保存成功！ ”，如下图。其他的功能链接如“基本信息”、“学历学位”、“工作岗位”、“技术职务”、“党籍信息”、“组织关系”、“培养发展”、“民主评议”等操作均与之类似。

[image: image56.png]FEMBSER [l Close





1.9.2 党员出党

该功能可以对党员的出党情况进行操作。其操作的流程如下：
第一步：选择需要出党的党员：
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    第二步：点“出党”后，在弹出的页面填写信息，再点“确定”即可，如图：
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    如果此次出党操作成功完成，会出现如下蓝色醒目提示信息：“党员出党操作成功!”点“确定”即可。
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1.9.3 党员死亡

党员死亡后，要对该党员执行“死亡”操作，该操作流程类似于“出党”操作。

1.9.4 停止党籍

该功能可以对党员停止党籍的情况进行操作：
第一步：选择需要停止党籍的党员
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第二步：在弹出的页面中填写停止党籍信息后，点“确定”即可。
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如果此次停止党籍操作成功完成，会出现如下蓝色醒目提示信息：“停止党籍操作成功!”
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2 党组织管理

2.1 总支升级为党委
如将区县委下“厂长经理人才公司党总支部”升级为“厂长经理人才公司党委”

第一步：选中要升级的总支，点击右上方“修改”按钮：
[image: image63.png]2. A et p—O Q -3 I 4

s \BX Jwe  ax  mm Bk 255w

) wnEn: XEF

r REQEH REQRBEL HE2BI HEREXR e
1 EAHEETE 001 031 0m 102 WEETE s @
2 [ EasE 001 031,001 203 #E L @
001 .031.001 590 BEEE OB @
4 ¢ EEMEREE 1 RPEAEEE 00000 s FET M 2D @

QIR (O E=T (1 2 [T-T O (HUW O T 2-2 iERM 12




第二步：进入“修改”页面后，将组织类别中的“党总支部”改为“党委”，修改相关信息：
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第三步：修改完相关信息后点击“保存”或“应用”：
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操作成功后系统后显示蓝色信息条：“组织信息保存成功！”
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2.2 支部升总支或党委
如将区县委下民营科技联合党委下“厂长经理人才公司党总支第一党支部”升级为“厂长经理人才公司党总支部”

第一步：新建“厂长经理人才公司党总支部”：
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第二步：填入相关信息后点击“保存”或“应用”：
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新增组织操作正确后显示蓝色信息条：“组织信息保存成功！”
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第三步：将“厂长经理人才公司党总支第一党支部”转移到“厂长经理人才公司党总支部”下：
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第四步：填入相关信息：
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操作成功后显示蓝色信息条：“党组织转移成功！”
[image: image72.png]



2.3 党组织整建制转移

组织转移，主要是将一个党组织转移到另一个党组织下面。转移步骤如图所示。
第一步：选择需要转移的组织：
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第二步：点击“转移”后会出现党组织转移的弹出框，如下图所示：
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第三步：填写完后，点“确定”即可完成组织转移操作，点“关闭”则取消此次操作。

如果此次党组织转移操作成功完成，会出现如下提示界面，提示您“党组织转移成功!”您只需点“确定”按钮即可。
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2.4 组织合并
2.4.1 多支部合并为一个
组织合并，主要用来把多个组织合并为一个组织。
第一步：点击组织合并，出现组织合并界面，如下图所示：
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第二步：在弹出框中填写合并日期、选择接收的党组织后，再点“确定”按钮，完成组织合并操作。
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如果此次组织合并操作成功完成，会出现如下提示信息，提示您“党组织合并成功完成！”点击“确定”即可。

[image: image78.png][ Close




注意：每次操作只能选择一个党组织进行合并。如果一次选择多个党组织进行合并操作，会出现如下错误提示信息：“不能同时合并多个党组织！”
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2.4.2 支部合并到2个以上的组织

例如：将上海理想信息业产（集团）有限公司这个组织下软3这个党支部合并到软1支部和软2支部。
第一步：根据实际情况在党组织关系转出中将软3中部分党员内部转移到软1里面，点击党委内转出，如图所示：
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第二步：选择需要转出的党员并填写相关转移信息；
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    如组织关系转移操作成功则显示蓝色信息条：“组织关系信息保存成功！”
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第三步：将软3中部门中其他党员转移到软2支部，点击党委内转出，如图所示：
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第四步：选择需要转出的党员并填写相关转移信息
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如组织关系转移操作成功则显示蓝色信息条：“组织关系信息保存成功！”
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重复以上操作，根据实际情况将软3支部中党员分别转移到软1支部和软2支部中。

第五步：当所有党员转出后删除软3支部：选择该支部，点击“删除”按钮
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第六步：点击“确定”，删除软3这个支部，如删除操作成功则出现蓝色信息条显示：“组织信息删除成功！”
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以上操作即完成了一个支部合并到多个组织！

2.5 党组织的撤销

2.5.1 撤消组织
撤消一个组织，该组织在“已撤消组织”中仍旧可以看到；而删除了一个组织，该组织在系统中就再也不能看到了。完成一个组织的撤消操作，如下图所示：
第一步：选中要撤消的组织名称，点击右上方“撤消”按钮：
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第二步：当您点击“撤消”按钮后，会弹出党组织撤消网页框，填入相关信息，如图示：
[image: image90.png]REARH

S
REEEEE | Losh
REEREERS cTon -
EsER AN 2000230 =]





第三步：填完相关信息后，点“确定”即可。此次撤消操作完成后，会有一条醒目的蓝色提示信息“党组织撤消成功！”
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注意：撤消组织前请先将组织中的党员、申请人、历史党员转移到其他组织中，否则该操作不能执行。

2.5.2 已撤销组织管理

点击已撤销组织管理，出现已撤销组织列表。该列表中显示出已经撤销的组织的名称、组织代码、组织类别、上一级党组织名称、撤销时间。如图所示：
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对“已撤消组织”可以进行查看和删除操作，但不能再进行修改、转移、合并、撤消操作。您可以选择党组织的名称再点“查看”按钮进行查看操作，也可直接点组织列表里的组织名称进行查看操作。

对“已撤消组织”进行的删除操作类似于和正常组织进行的删除操作。

2.6 单位转制（事业单位转为企业）
第一步：选中要转制的单位，点击“修改”按钮
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第二步：进入修改页面
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第三步：选择单位性质类别
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第四步：填写相关企业信息
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操作成功后蓝色信息条提示：“单位信息保存成功！”
[image: image97.png]@ »umagmmn




第五步：单位性质类别改变后，此单位下党员的工作岗位信息也要做相应改变，选中该单位下某党员，点击进入修改“工作岗位”信息：
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   第六步：修改完毕后点击“确定”按钮，如操作成功则系统显示蓝色信息条：“工作岗位信息保存成功！”：
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  重复以上操作，将该转制单位下所有党员工作岗位信息进行修改操作！

2.7 组织通报和评议

第一步：点击“通报和评议”选项卡，进入“通报和评议”页面，如下图所示：
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第二步：点击“添加”按钮，增加一条“通报和评议”信息：
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填写完毕后，点击“确定”，此次添加“通报和评议”信息成功完成，页面中央会显示一条蓝色的醒目提示信息：“党组织通报和评议信息保存成功！”

[image: image102.png]



2.8 组织双结对
第一步：点击“双结对”选项卡，进入“双结对”页面，如下图所示
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第二步：点击“添加”按钮，增加一条“双结对”信息
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填写完毕后，点击“确定”，如此次添加“双结对”信息成功完成，则页面中央会显示一条蓝色的醒目提示信息：“党组织双结对信息保存成功！”

[image: image105.png]



3 党务管理

3.1 党组织的换届选举
换届选举功能是指在党委、支部等组织换届后，由该组织的管理员对老一届组织中领导集体成员进行撤销，对新一届领导集体信息登记的过程。其中，还可对历届党委、支部领导及成员进行查询。
3.1.1 换届选举

换届选举中一般分为两种情况，一种是新增加一次换届选举，另一种是换届选举后领导班子的成员调离，需要找到所属这个领导班子的党员，填写免职日期。
我们先来看一下第一种情况，新增加一次换届选举；（请大家注意，如一个组织新换届时，上届领导免职日期系统会自动加入）。
第一步：点击左侧导航栏中“换届选举”，出现组织换届选举界面。该界面中显示该组织的当前一届领导（书记）和届满日期等基本信息，如图所示。
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第二步：点击右上角“新增”按钮，如图所示。
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第三步：在出现的“组织换届选举”页面中填写相关信息：
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点击“保存”按钮，如操作成功则系统蓝色信息条显示：“组织换届选举信息保存成功！”：
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第四步：点击刚才新增的换届选举党组织名称：
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在组织换届选举页面有两个标签，分别为“换届基本信息”和“领导集体成员”，如图所示。
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第五步：在标签二：“领导集体成员”中，点击后可增加当前组织下本届领导集体成员信息，如图所示。
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第六步：点击页面右上角的新增按钮，开始登记新一届领导集体成员信息。填写好新的领导班子成员的职务信息后，点击确定按钮保存，如图所示。
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如操作成功则系统蓝色信息条显示：“领导班子信息保存成功！”：
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同样，可在换届选举界面点击右上角的修改或删除按钮，可修改或删除你所选的换届选举信息，点击确定按钮，即成功修改或删除所选的换届选举信息。
我们再来看一下第二种情况，换届选举信息中的领导班子成员调离，我们要找到这个党员，并加入其免职日期；

如：上海光通信设备有限公司党总支第一党支部党委书记王强因上级安排需调离，那我们必须做如下操作；

第一步：点击左侧菜单中换届选举，进入组织换届选举页面：
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第二步：查询该组织：
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第三步：点击进入该组织名称，进入组织换届选举页面，点击“领导集体成员”选项卡：
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第四步：在职务信息中，点击党员姓名：
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第五步：在党员职务信息页面中填写批准免职的日期：
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第六步：填写完毕后点击确定，如操作成功系统显示蓝色信息条显示：“领导班子信息保存成功！”：
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回到组织换届页面，可看到该党员职务信息中已经有了“批准免职日期”：
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3.1.2 换届选举查询

对于总支或一些比较大的党委来说，下辖众多党委和支部组织。本系统提供对这些党委和组织历届选举信息的查询功能。
在组织换届选举界面的查询框内输入要查询的届次的书记名后，点击查询按钮，即可查询出该届次的信息,也可进行模糊查询，如图所示。
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3.2 党员党费缴纳
该项业务包含登记党员党费、党员党费缴纳情况查询和组织（总支、党委和支部）党费收缴情况查询
3.2.1 党员党费设置
为了方便基层党组织登记组织内党员党费，一般是由支部使用并填写缴费信息的。
第一步：点击左侧菜单中“党员党费设置”，出现“党员党费缴纳设置”管理界面，如图所示。
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第二步：设置党员月党费缴纳金额，即党员党费的缴纳基数，这里可以选择组织，对该组织下所有党员缴纳党费基数进行设置，设置完毕后点击右上角[image: image125.png]


图标保存；如下图例所示，将党员张军的党费基数设置为“54”，设置完成后点击[image: image126.png]


图标。
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如操作成功系统会有蓝色信息条显示“党员党费缴纳信息保存成功！”：

[image: image128.png][@ELELTUETTE




3.2.2 党员党费缴纳管理
在上一节党员党费基数设置完毕后，进入党员党费缴纳管理模块，进行具体的党费缴纳信息设置。
第一步：点击左侧菜单中“党员党费缴纳管理”，出现“党员党费缴纳管理”页面，如图示：
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第二步：直接点击某党员姓名，进入“党员党费缴纳管理”信息页面：
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第三步：进入党员党费管理信息页面，对于已经设置好党费基数的党员，只需填写“缴费截止日期”和“实缴党费数额”两项，其他项都是系统自动生成的，如图示：
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填写完相关信息后点击“保存”或“应用”按钮，如操作成功则系统有蓝色信息条显示：“党员党费缴纳信息保存成功！”
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3.2.3 党员缴纳党费情况查询

对于支部管理员来说，可按照党员姓名查询当前支部下的党员缴费情况。

在党员党费缴纳管理界面的查询框内输入要查询的党员姓名后，点击查询按钮，即可查询出该党员的党费缴纳的信息,也可进行模糊查询，例如要查询所有姓”张”的党员党费缴纳情况，可在查询框内输入“张”，然后点击查询即可，如图所示。
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例如：我们现在查询党员张军的党费缴纳情况，步骤如下：

第一步：点击党员姓名后方的“查看”按钮：
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第二步：进入“党费缴纳列表”页面，可以根据党费缴纳年份进行查询，如图：
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以下是党员张军2009年党费缴纳情况，点击最右边[image: image136.png]


按钮可删除该党员党费缴纳信息：
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3.2.4 党员党费设置查询

在党员党费设置界面查询框中输入党员姓名后，点击查询按钮，即可查询该党员学费设置信息，如图所示：
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