附件一：
系统操作注意事项（请各党务信息员认真查看）
1. 录入问题

   （1）2014年经组织关系转入的学生党员和教工党员信息的录入；

（2）2014年积极分子录入；
各基层单位信息员和学院负责组织关系接转的同志及学生辅导员要相互沟通，确保不出现漏录、重录人员。

  2. 信息更新问题
（1）支部信息的更新。部分基层党支部有所调整，调整信息务必在党务信息管理系统的支部设置里进行更新，确保统计报表能够反映出我校基层党组织的实际设置情况；
（2）积极分子、发展对象、预备党员、正式党员的类型转换；

  （3）学生年级信息更新；
  （4）教工职称、职务信息更新；
  （5）教工学历、学位信息更新（指已拿到的学历、学位）。包括每年度学校送培博士返校工作及部分在职攻读学位毕业的教工；
  （6）民主评议（含党员和党支部，空支部也需评议）信息更新；
（7）奖惩信息的更新。填报近一年来获得校级以上优秀党员、优秀党务工作者或校级以上优秀辅导员等，学生栏填报省级优秀学生、模范团干等，特别是必须标明获奖时间。（该项内容各单位要上报电子文档）。
（8）出党信息更新（包括本年度死亡的党员）。
3. 组织关系转移问题
（1）学校教职工党员内部组织关系转移问题的处理

学校教职工党员在学校内部进行组织关系转移时，各单位信息员不要自行操作外部转移命令。各基层单位凡有退休党员职工或者学校内部跨党委（党总支、直属党支部）调动人员请及时把人员名单报送学校组织部，并与组织部信息员一起操作，通过内部转移直接由原支部转移到目标支部。
（2） 教职工党员组织关系转出我校问题的处理
若单位有人员调离学校，在组织关系从系统中转出时，要使用“转出系统”这个命令来操作，把该同志移入历史党员库中，不能使用“删除”命令来操作，否则这位党员就不能在系统中留下任何痕迹。
（3）已毕业学生党员信息处理问题
对于已毕业的学生正式和预备党员，组织关系已转出学校的学生通过“转出系统”命令直接转移到历史党员库中，不能使用“外部转移”命令进行转出，更不能使用“删除”命令从系统中直接删除该生信息。组织关系保留在学校的学生党员通过“转移到已毕业学生”命令将学生转移到已毕业学生数据库中。我校原则上规定毕业生党员组织关系必须全部转出，因此要求各基层党委没有特殊原因不要把毕业生党员关系滞留在学校。
（4）我校本科生考入本校研究生的党员信息处理问题
考入本院研究生的学生党员由本单位信息员通过操作内部转移命令即可实现支部的转移，同时要更新该生学历、学位、入学日期、毕业日期信息。跨学院的学生党员名单与跨党委的教工名单一起报组织部，与组织部信息员一起将这部分党员的组织关系转移。

  
特别提醒：
1. 各基层党委、党总支和直属党支部计划在年底前发展预备党员的，建议在2014年12月18日前研究决定，及时在系统中将这批人从发展对象转换为预备党员（提醒：当年发展的党员“进入支部类型”必须改为“新入党”），这批党员将计入本年度发展党员总数中。

2. 在进行党员类型转换过程中，尽量避免使用“修改党员类型”命令，尽可能使用“入党积极分子转为发展对象”命令、 “发展对象转为预备党员”命令或“预备党员转为正式党员”命令。

3. 个别党组织内有个别支部中，积极分子、发展对象、预备党员和正式党员虽然都为空，这样的支部虽实际为空支部，但是该支部中历史库还有人，该支部仍删不掉。为了区分，编辑该支部名称，将该支部名称后面加上“（空支部）”。
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