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1 概述

1.1 系统功能
上海市党员党组织管理信息系统是基于公务网和组织部外网的，针对各级党组织和全体党员的管理、统计、分析系统。系统整合了各级党组织的信息资源，避免党务信息化工作的重复建设，实现了全市基层党组织共同依托统一的信息应用平台，为各级党组织在加强基层党建工作中提供全面的信息资源，为党务管理的科学性、全面性和准确性创造必要条件。

1.2 进入系统
打开IE浏览器，在地址栏输入https://www.shdgxt.cn ，进入如下界面，点击“继续浏览此网站（不推荐）”，如下图：
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进入安全网关登录界面：
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输入用户名和密码，出现如下界面，先点击“确定”按钮，再单击浅黄色部分，如下图操作：
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单击浅黄色部分后，弹出如下界面，点击“为此计算机上的所有用户安装此加载项目”
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执行完上一步操作后，出现如下界面：
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执行完以上步骤，再次出现安全网关界面，点击“党管系统”：
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点击党管系统后，进入系统登录界面：
[image: image7.png]



用培训时分配的用户名和密码登陆，登陆后首页如下图所示：
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系统功能主要分为六大块，分别为党组织管理、党员管理、党务管理、综合信息、报表管理、系统管理，具体如下：
· 党组织管理提供了用户对其所属党组织的组织情况和单位情况进行操作和管理的功能，包括党组织管理和单位管理；

· 党员管理提供了用户对其所属党组织的党员和申请人情况进行操作和管理的功能，包括党员管理、党委内组织关系转移、跨党委组织关系转移、外省市组织关系转移、流动党员管理、入党申请人管理、党员增减情况、出国党员管理；

· 党务管理提供了用户对其所属党组织的党务活动情况进行操作和管理的功能，包括文档管理、党代表管理、党费管理、换届选举、奖惩管理、民主评议、培训管理；

· 综合信息提供了用户对党组织分类情况、党员情况进行统计，以及使用常用条件进行查询的功能。

· 报表管理提供了用户完成中组部年度统计报表的功能。
· 系统管理提供了用户设置系统权限的功能，包括个人信息、修改密码、用户管理、角色管理、代码管理、菜单管理、日志管理。

1.2.1 首页功能
登陆后，首页主要功能区为：

· 导航栏
[image: image9.png]‘ BR ‘ FANER - HAEE - HEEE - SARE - BXEE - R2EE - BBRS





· 信息提示栏
    有权限的用户在成功登录系统后，其所属组织应换届还未换届的组织数以及即日起一月内应转正的预备党员数、超过4个月未缴党费的党员数和超过6个月未缴党费的党员数、目前需要转出和转入的党员数将显示在首页右边的信息提示中。点击信息文字可以对该信息进行进一步查看。
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· 快捷按钮

    登陆后，首页中间的正方形的快捷按钮包括了系统中设定的一些常用查询分析功能，可以不用点击导航栏上的综合信息模块而直接进入这些功能界面。
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2 输入说明

1. 输入框，联系电话、家庭住址都为输入框，维护方式为直接手工输入。
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2. 下拉框，婚姻状态为下拉框，维护方式为点击右边的向下箭头在弹出的下拉框体中选择数据录入
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3. 弹出框，籍贯、健康状况都为弹出框，维护方式为点击“籍贯”后面灰色的文本框，会跳出一个对话框，点击籍贯所在省前的“+”，可以展开该栏目，选择相应的省市区，双击来选择该区。

弹出框的样式如下图所示：
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4. 上传框，框后面带浏览的都是上传框，可以将电脑里的图片或者文档上传到系统，操作方式为，点击“浏览”，在弹出的对话框中选择你电脑里要上传的文件，点击打开即可。
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5. 日期框，一般日期后面带弹出框的都为弹出日期框，比如出生日期。点击左右箭头按顺序选择月份或在下拉框中选择年份和月份，然后直接双击日期；也可以直接输入8位的日期，年月日之间用“—”隔开。
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3 党组织管理
点击顶层导航中的“党组织管理”，可以在界面看到“党组织管理”、“单位管理”、“分类级别”等模块。如图所示：                  
                                 [image: image17.png]SR v
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3.1 党组织管理

3.1.1 组织管理
组织管理页面下的列表是显示用户的所有下级组织的基本信息，您可以新增、修改、转移、合并、撤消、删除组织信息。
点击“组织管理”，出现组织信息列表。该列表只能显示用户所在党组织及其下级党组织，列表显示党组织名称、党组织代码、组织类别、上一级党组织名称、建立时间。如图所示：
[image: image18.png]‘ gaes BA‘I’]EH%E_'K&;!E !E!Eg%i g éﬁ( g il ﬁ I}EI’? 2%%&
=) ERRHER BESRHER EOE: R EEHERS
# RAREH FANfB AAAB AAREXFR B
1T RALEHEARERS 001.001.031.001 HAREETERERS ) @
2 | O hEEERRIEERS 001.001.031.004 HAREETERERS ) @
3 [ hEEEHRTRERS 001.001.031.005 HAREETERERS ) @
4 O hELETRERERS 001.001.031.006 HAREETERERS ) @
s [ hALEHERRERS 001.001.031.007 HAREETERERS ) @
6 [ hfLEmRHEERS 001.001.031.008 HAREETERERS ) @
7T AEEERIORERS 001.001.031.009 HAREETERERS ) @
8 [ hEALEMHEARERS 001.001.031.010 HAREETERERS ) @

@r#s v OQEEE QL 123 T-HO HUMAO @ 1-« @FMe HE[ 1 0 WEO




默认情况下，每页显示8条党组织信息记录。用户可跟据具体需要在列表的下方更改每页的显示记录数，有三种选择，即8、16、24条记录。如下图所示（本文中提到的列表均有此功能）。
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3.1.2 新增党组织

点击“新增”功能键，如下图所示：
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点击后会进入到如下界面，在填完所需要的信息后点击“保存”即可：
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注：1、*号处为必填项。
    2、“保存”和“应用”的区别：填写完组织信息后，点“保存”或“应用”，都可将该新增的组织信息保存到数据库中。所不同的是点“保存”按钮，保存了组织信息后会回到组织列表的页面；而点“应用”按钮，保存了组织信息后仍停留在新增组织的页面。
    3、点“返回”按钮，不会保存新增的组织信息，并返回到组织列表的页面。
如果此次新增组织操作成功完成，则页面中央会显示一条蓝色的醒目提示信息：“组织信息保存成功”！
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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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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”，如此次添加“通报和评议”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：“党组织通报和评议信息保存成功！”
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点击“双结对”选项卡，进入“双结对”页面，如下图所示：
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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！”
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点击“党员”：
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 进入如下界面：
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点击对应的党员，“党员报到”
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可见如下的“党员报道情况”：
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3.1.3 修改党组织

点击功能键列表的“修改”按钮。如图所示：
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在出现的页面中对所需要修改的信息进行修改（该页面类似新增党组织页面），修改完成后点击“保存”或“应用”即可。
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如果此次修改组织的操作成功完成，则在页面中央会出现一条蓝色醒目提示信息：“组织信息保存成功”！
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3.1.4 组织转移
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。
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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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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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3.1.5 组织合并

组织合并，主要用来把多个组织合并为一个组织。选择合并的党组织，点击组织合并，如下图所示：
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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。
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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。
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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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3.1.6 撤消组织
如图所示。
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在出现的弹出框中填写完信息后，再点“确定”。
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如果此次组织撤消操作成功完成，则会出现如下信息提示框“党组织撤消成功”，点击“确定”即可。

[image: image45.png]@ musmmm




注：如果一个党组织有下级党组织，则该组织不能被撤消。否则会出现错误提示：
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3.1.7 删除组织

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。完成一个组织的删除操作，如下图所示：
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当您点击“删除”按钮后，会弹出提示框“您确定要删除选中的党组织吗”？
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如果确定要删除该党组织，点“确定”即可。此次删除操作完成后，会回到组织列表页面，同时在页中有一条醒目的蓝色提示信息“党组织信息删除成功”！
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3.1.8 已撤销组织管理
点击已撤销组织管理，如图所示：
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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。
3.1.9 查询组织信息
组织信息界面中，可以实现对指定党组织信息的查询。如下图：
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注：1、上图1）区内有一个文本框，是用来输入查询的关键字信息。比如您要查“长宁区机关党工委”，但是不记得全名了，就可以在1）区内输入“机关”二字再进行查询。

2、上图 2）区内有一个弹出框，用来选择查询的范畴。例如：您在1）区内输入“机关”二字，在2）区内选择了“长宁区委”，则系统会查询出长宁区委下所有匹配“机关”二字的党组织来，您可以在查询后的组织列表中选择您的目标组织。

3、上图1）区内的“清空”按钮，用来清除已经填入的关键字。
3.1.10 查询已撤销组织
“查询已撤消组织”类似于查询正常的组织，区别是其查询范畴局限于所有已撤消的组织内。
已撤消组织的查询也包括关键字查询和查询范畴的选择，详见3.1.9小节 。
3.2 单位管理模块
3.2.1 单位管理

单位管理是对组织相关联的单位进行管理的模块。点击”单位管理”：
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出现该组织下的所有单位列表。如图所示，进入单位管理界面：
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3.2.2 新增单位
点击功能键列表上的“新增”，进入新增单位的页面。如下图所示：
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点“新增”按钮后，会进入如下页面：
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注： “保存”和“应用”按钮的区别，详见 3.1.2 小节。
3.2.3 修改单位
修改单位是对已存在的单位信息进行修改，如下图：
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在单位信息的编辑页面修改完单位信息后，点“保存”或“应用”即可：
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如果此次对单位信息的修改操作成功完成，页面中央会出现一条蓝色的醒目提示信息：“单位信息保存成功”！
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3.2.4 删除单位
删除单位可以将党组织相关联的某个单位进行删除。点击”删除”按钮，如图所示：
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系统会弹出一个提示对话框：“您确定要删除选中的单位吗”？
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点击“确定”则确认完成此次删除操作，选择“取消”则放弃此次删除操作。点“确定”后，如果此次删除操作成功完成，页面中央会出现一条蓝色的醒目提示信息：“单位信息删除成功！”
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3.2.5 查询单位

单位管理界面中，可以实现对指定单位信息的查询。查询区域包括“关键字填写区域” 和  “指定查询的党组织范畴区域” ，详见 3.1.9小节。
4 党员管理

点击顶层导航中的“党员管理”，可以看到“党员管理”、 “组织关系转接”、“流动党员管理”、“申请人管理”、“党员增减”、“出国党员管理”六个功能点。如图所示：
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4.1 党员管理

点击菜单中的“党员管理”，如图所示，其右侧展开“党员信息”、“重复党员查询”：
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4.1.1 党员信息

点击导航栏中的“党员信息”，出现党员信息列表。列表显示党员的姓名、性别、民族、出生日期、党员类别、加入组织日期、转正日期、所属党组织。如图所示：
[image: image65.png]HRAEE sepsmm—a Y @ @ @ © ©

BE  REW IfuBRSn FHFG HAAEE REFE B wC

BESRHER FEEN: R FEHERS
#a k:z: ) Rk HAERAM HRAZH JuafAmBam ®EAM

il
i
o
»

g 1883-07-07 2007-12-29 2008-12-29 BRRARERR—EHEH

il
i
o
»

g 18831113 2007-01-20 2008-01-20 BRRARERR—EHES

il
i
o
»

g 1952-12-18 1877-11-10 19781110 BRRARERR—EHES

il
i
o
»

RifE 19680427 2006-09-08 2007-09-08 BRRARERR—EHES

il
i
o
»

g 1963-01-19 1988-04-05 1888-04-05 BRRARERR—EHES

i

il
i
o
»

g 1953-08-01 18731211 18731211 BRRARERR—EHES

B

il
i
o
»

g 1958-02-20 1880-11-15 1881-11-15 BRRARERR—EHES

I B e B R B B B e |
I

HET

il
i
o
»

g 1873-08-13 1996-06-11 1987-06-11 BRRARERR—EHES

s - (QEAA) (O L) (1 2 3) (TR O (RULA O) Al 1-2252¢  igRey 1ss001  FE[ 1 R (#E O

a
k1





4.1.1.1新增党员

点击页面上方的功能键“快速新增”，如图：
[image: image66.png]o nawa /0 © ’ﬁ‘“%’*ﬁé‘] i3 20

BE REWw IS FHFE AREE W HRO®C EBLE WE 2¥SR SA





点“新增”后会进入新增党员信息的第一步，填写完该页的党员信息后，点“保存”：
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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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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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4.1.1.2修改党员信息
修改党员信息，您可以在党员列表中直接点您要修改的党员名字来进行修改操作，修改完成后直接保存即可：
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4.1.1.3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
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 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。
[image: image74.png]



4.1.1.4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，参见 4.1.1.3小节。
4.1.1.5停止

该功能可以对党员停止党籍的情况进行操作，其操作流程如图：
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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！”

[image: image77.png]



4.1.1.6删除

删除党员，是将该党员的信息从库中删除，其流程如图：
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点“删除”后，会出现如下对话框：“您确定要删除选中的党员吗”？点“确定”确认执行此次操作：
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如果此次删除党员操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员信息删除成功！”
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4.1.1.7查询党员信息

党员信息界面中，可以实现对指定党员信息的查询。如下图所示，党员查询可以分为3个区域：

1、 查询关键字填写区域。比如说您要查“李新华”这个党员，只需要在文本框输入“李”字，则系统会为您查询出所有李姓的党员，您可以从中找寻“李新华”。也可以用姓名首字母拼音进行查询，如“李新华”这个党员可以在文本框中输入“lxh”进行查询。
2、 查询范畴区域。在这个区域您可以选择目标党员所属的党组织名称，系统会把搜索的范畴限定在这个党组织内。如果您不知道该党员所属的党组织名称，这一项可以不选，系统会默认为是在“中共上海市委员会”里寻找。

3、 选择党员状态区域。如果您知道目标党员的状态，可以选择此项目，有三项供选：“需要转正的预备党员”、“连续4个月未缴纳党费的党员”、“连续6个月未缴纳党费的党员”。如果您不知道要搜索的党员的状态，此项可以留为空白。
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点击党员姓名可对党员进行列表排序（箭头向上为升序，箭头向下为降序）：
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4.1.1.8转正

党员转正，是将预备党员转为正式党员，选择需要转正的预备党员姓名，其操作如图所示：
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再点击“转正”按钮：
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点击“转正”按钮后，填写如下党员转正信息：
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填写信息完毕后，点击“确定”，如操作成功系统会有蓝色信息条显示：“党员转正成功！”：
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再回到党员管理页面看一下党员类别信息，该党员的类别已经从“预备党员”转化为“正式党员”：
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4.1.1.9民主评议

添加党员的民主评议信息，首先选择需要添加民主评议信息的党员姓名，然后再点击“民主评议”按钮，如图所示：
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填写完该党员相关民主评议信息后点击“确定”：
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如操作成功则系统有蓝色信息条显示：“民主评议信息保存成功！”：
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点击该党员姓名，进入党员管理页面，点击“民主评议”选项卡，可以看到这个党员的民主评议信息：
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4.1.1.10导入

各级党组织可以通过Excel将党员导入到系统中。也可以导出其党组织下的党员或组织信息，以Excel形式保存。党员导出包括党员基本信息、党籍信息、培养发展信息、工作岗位、学历学位、职务信息、专业技术职务信息。
例如在桌面新建一个excel表格，在表格中填写党员的相关信息：
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点击“导入”：
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弹出如下界面，点击浏览后，找到事先写好的excel文件
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点击“浏览”后，出现如下界面，选择桌面，找到党员信息excel表格后，直接双击或者单击再点击右下方的打开。
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然后点击“确定”按钮：
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4.1.1.11导出

各级党组织可以导出其党组织下的党员或组织信息，以Excel形式保存。党员导出包括党员基本信息、党籍信息、培养发展信息、工作岗位、学历学位、职务信息、专业技术职务信息。
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例如选择“中共上海市长宁公证处支部”，只需双击组织项：
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点击“全部导出”按钮后，出现选择导出列界面，可全选也可只选择需要的项，选择完后点击“确定”按钮：
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点击“确定”后，出现如下界面，点击“浏览”，可选择表格存放路径，假设存放在桌面，就选择“桌面”，然后点击“保存”
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点击“下载”或者也可直接点击“打开”：
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下载完成后，在桌面就可见“党员基本信息”：
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打开即可查看党员相关信息。
4.2 申请人管理

点击菜单中的“申请人管理”，如图所示，其下方展开“申请人管理”：
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主页面是申请人列表，如下图所示：
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4.2.1 新增入党申请人

新增入党申请人的流程如图，首先点击“快速新增”或者“新增”功能键：
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   点击“快速新增”，出现如下界面，填写完相关信息后点击“保存”：
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点击“新增”按钮，在出现的页面中填写信息，然后点击“下一步”，进入新增入党申请人的第二步：
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进入第二步后，填写该申请人的培养发展信息。在该页面可以点“上一步”回到新增入党申请人的第一步修改其基本信息；也可点“返回”而放弃此次新增入党申请人的操作；如果要完成此次操作，在填写完所有信息后点“保存”即可。

[image: image110.png]—
8/ mEAEAER [58] BSRER SR “f%ﬁ”ﬂe v 0

ERERER
(§§Ai$ﬁmit= LEtEEREARATEERE " BEARAM 20030001 -] )
BERRA T PN AREES T EH
FTREHR A =] ENER
BN A =] BEENER
RBRAWHAZ A =] WA





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：“申请入党人信息添加成功！”

[image: image111.png]@ wwAmARREZY




4.2.2 申请人信息修改

申请人信息修改是对系统中已存在的申请人的信息进行修改，其流程是：首先选中要修改的入党申请人。如图：
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    再导航栏中，再点击“修改”按钮：
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进入入党申请人信息修改界面，如图。

图中红色框选中的是六个功能链接，包括“基本信息”、“学历学位”、“工作岗位”、“职务信息”、“技术职务”、“培养发展”。点这六个功能链接，进入相应的页面再修改即可：
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示例：点“工作岗位”，修改该申请人的工作岗位信息。

进入到如下界面，可以看到该申请人还未填写工作岗位信息。点击“添加”按钮，为该申请人填写岗位信息：
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在弹出的页面中填写申请人的岗位信息，填写完后点确定，如图：
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如果此次修改操作成功完成，页面中央会出现一条蓝色醒目提示信息：“工作岗位信息保存成功！”，如图：
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如果要删除一条工作岗位信息，点击“操作”栏里带负号的红圈，如图：
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系统会提示：“您确定要删除所选党员工作岗位信息吗？”点“确定”确认操作，点“取消”放弃此次操作：
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如果此次操作成功完成，系统会出现如下提示信息：“工作岗位信息删除成功！”
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使用其他功能链接“基本信息”、“学历学位”、“职务信息”、“技术职务”、“培养发展”对申请人信息的修改类似于“工作岗位”，此处不再重复叙述。
4.2.3 吸收为预备党员

将入党申请人吸收为预备党员的操作流程如下：
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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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4.2.4 申请人转出

申请人转出的流程如下，首先选择要转出的申请人：
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再点击导航栏中的“转出”按钮：
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点击转出”功能键后，出现如下界面：
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点击确定后，系统会弹出如下对话框：“您确定要转出所选的申请人吗？”点“确定”转出：
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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：“入党申请人信息转出成功！”
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点击“批量转出”按钮：
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出现如下界面：
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选择需要批量转出的党组织：
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点击“关闭”后，会出现如下党组织代码，然后按“确定”即可，如下所示：
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4.2.5 申请人转入

点击导航栏中的“党员管理”，点其下展开的“申请人管理”，再点“申请人转入”，如下图所示：
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申请人转入的流程如下，首先选择要转入的申请人,再点击“转入”按钮：
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点击“转入”功能键后，系统会弹出如下页面。填写完转入信息后，再点“确定”按钮：
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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：“申请人信息转入成功！”
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4.2.6 删除入党申请人

入党申请人的删除流程如下，首先选中要删除的申请人姓名：
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 再点击导航栏的“删除”按钮，如下图：
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系统会提示：“您确定要删除选中的申请人吗？”点“确定”确认此次操作，点“取消”放弃此次操作：
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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：“入党申请人信息删除成功！”
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4.2.7 查询入党申请人信息
在入党申请人信息界面中，可以实现对指定入党申请人信息的查询。如下图所示，入党申请人查询可以分为2个区域：

1、 查询关键字填写区域。比如说您要查“陈云”这个申请人，只需要在文本框输入“陈”字，则系统会为您查询出所有陈姓的申请人，您可以从中找寻“陈云”。也可以输入党员姓名拼音首字母进行查询，如查询党员“陈云”，可在文本框中输入“cy”进行查询。
2、 查询范畴区域。在这个区域您可以选择目标申请人所属的党组织名称，系统会把搜索的范畴限定在这个党组织内。如果您不知道该申请人所属的党组织名称，这一项可以不选，系统会默认为是在“中共上海市委员会”里寻找。
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4.2.8 计划发展党员数上报

根据发展党员的要求，各基层党组织需要上报下一年度计划发展党员情况，具体操作如下：
第一步：在“申请人管理”中选择“计划发展党员数上报”，如下图所示：
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第二步：进入下图界面后，可以看到所有下级组织已经填报的计划发展党员数，根据该上报的合计数并结合实际情况，本级组织需要在最上面的“上报数”里填写本组织最终上报的计划数（该数字可以等于合计数，也可以大于或小于合计数），然后点击“保存”；
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第三步：这些上报的计划数经过层层汇总，最终由市委组织部上报到中组部，然后中组部会反馈一个审批的数字，市委组织部会根据反馈数层层向下分配，如下图所示，该组织上报数为26，最终审批数为24，则该组织需要将审批数24分配到各下级组织，然后点击“保存”，这样就意味着下一年的发展党员数必须小于等于审批数。
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4.3 组织关系转接
点击菜单中的“组织关系转接”，其下方展开“组织关系转入”和“组织关系转出”，如图所示：
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其中“组织关系转出”主界面如下图所示（组织关系转入与之类似）：
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如果要查看上图列表中党员的党组织关系介绍信，只需要点击该党员的名字，系统会生成一页三联式的介绍信，包括介绍信式样、介绍信正文和介绍信回执联，如图：
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点击“打印”可以打印该介绍信，点击“保存”可以保存所生成的介绍信内容，点“取消”放弃此次操作。

注：党员的组织关系转接状态分三种：“组织关系转接中”、“组织关系转接完成”、“组织关系转接取消”。在系统中分别对应三种图释：

组织关系转接中：    [image: image154.png]


     图释为一个不停旋转的红圈；

组织关系转接完成：  [image: image155.png]


     图释为一个绿色的勾；

组织关系转接取消：  [image: image156.png]


     图释为一个带白色叉号的的实心红圈。
4.3.1 组织关系转出
组织关系转出的操作界面如下图所示，它有八个操作的功能键：“已收到纸质回执”、“党委内转出”、“批量党委内转出”“跨党委转出”、“外省市转出”、“撤消”、“撤消删除”、“安全导出”：
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4.3.1.1党委内转出

党委内转出的操作流程如下，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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在如下界面中选择要转出的党员：
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再填写完其它信息后，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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4.3.1.2跨党委转出 
点击“跨党委转出”功能键进行此操作：
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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！”
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    “批量跨党委转出”操作类似。
4.3.1.3外省市转出

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；

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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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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4.3.1.4撤消

撤消组织关系转接的流程如下，首先选择要撤消的党员名字：
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    再点击“撤销”：

[image: image171.png](0@ xrmmxrmn

2+ B SAAZEY A 1

BREEREL HEMEL BHERLE HERNBRL MEhEL

\
bl

R 2FSE




系统会弹出一个信息提示框：“您确定要撤消组织关系转移的党员吗？”
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点击“确定”完成此次操作。

“撤销删除”的操作类似。

4.3.1.5组织关系转出查询

组织关系转出界面中，可以实现对转出党员信息的查询。如下图所示，转出党员信息查询可以分为3个区域：

1、 查询关键字填写区域。比如说您要查“程豪”这个党员，只需要在文本框输入“程”字，则系统会为您查询出所有程姓的党员，您可以从中找寻“程豪”。

2、 转出组织选择区域。在这个区域内您可以选择目标党员所转出的党组织名称，系统会把搜索的范畴限定在这个党组织内。如果您不知道该党员所转出的党组织名称，这一项可以不选，系统会默认为是在“中共上海市委员会”里寻找。
3、转接状态选择区域。如果您知道目标党员组织关系的转接状态，可以选择此项目，有三项供选：“组织关系转接中”、“组织关系转接完成”、“组织关系转接取消”。如果 您不知道要搜索党员的组织关系的转接状态，此项可以留为空白。
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4.3.1.6组织关系转移介绍信

如果需要将组织关系转移介绍信打印出来，先查询出需要打印介绍信的党员名字，然后再点击“介绍信”，如下图操作：
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打开“介绍信”后，下拉窗口到最后，可看见“打印”按钮，如下图：
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4.3.1.7已收到纸质回执

已收到纸质回执的操作如下：
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4.3.2 组织关系转入
组织关系转入的操作界面如下图所示，它有三个操作的功能键：“跨党委转入”、“背书”、“外省市转入”、“撤消”：
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4.3.2.1跨党委转入

跨党委转入的流程如下，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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弹出如下页面，填写完信息后，点“确定”。

[image: image179.png]ERTEAXREA [ Close

BRERREBXREA
BAKE EEBRHEA N
HARM 0s0716
FAEE KTRERRTEERATEEE
BARE [KTERHSEH v
EDA
R

FASR, FABIBUANRA B R AT SRR




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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4.3.2.2外省市转入

外省市转入的流程如下，首先直接点功能键“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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4.3.2.3撤消

撤消党组织关系转入的流程如下，首先选择要撤消操作涉及到的党员，再点“撤消”功能键：
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系统会弹出如下提示信息：“您确定要撤消组织关系转移的党员吗？”
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点“确定”完成此次操作。

4.3.2.4组织关系转入查询

组织关系转入界面中，可以实现对转入党员信息的查询。如下图所示，转入党员信息查询可以分为3个区域：

1、 查询关键字填写区域。比如说您要查“程豪”这个党员，只需要在文本框输入“程”字，则系统会为您查询出所有程姓的党员，您可以从中找寻“程豪”。

2、 转入组织选择区域。在这个区域内您可以选择目标党员所转入的党组织名称，系统会把搜索的范畴限定在这个党组织内。如果您不知道该党员所转入的党组织名称，这一项可以不选，系统会默认为是在“中共上海市委员会”里寻找。

3、 转接状态选择区域。如果您知道目标党员组织关系的转接状态，可以选择此项目，有三项供选：“组织关系转接中”、“组织关系转接完成”、“组织关系转接取消”。如果您不知道要搜索党员的组织关系的转接状态，此项可以留为空白。
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4.4 流动党员管理
点击菜单中的“党员管理”，再点其下方展开的“流动党员管理”，展开“流出党员”和“流入党员”，如图所示：
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4.4.1 流出党员
流出党员的操作主界面如下图所示，主要有两个功能键，一是“流出”，二是“撤消”：
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4.4.1.1新增流出党员
新增流出党员的流程如下，首先直接点“流出”功能键：
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系统弹出如下页面，填写完信息后，点“确定”增加流动党员信息。
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修改流出党员信息，您可以在流动党员列表中直接点您要修改的党员名字来进行修改操作：
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进入到如下界面，红框选中的部分是功能链接，点击这两个链接来对流动党员信息进行修改操作。每个页面修改完成后请按“保存”或“应用”按钮。
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4.4.1.2撤消

流动党员撤消操作的流程入下图，首先选中要撤消的党员名字，再点“撤消”按钮：
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系统会弹出如下对话框：“您确定要撤消所选中的流动党员吗？”点“确定”完成撤消操作：
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如果此次撤消操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“流动党员活动证信息撤消成功！”
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4.4.1.3流出党员查询

流出党员管理界面中，可以实现对流出党员信息的查询。如下图所示，流出党员信息查询可以分为2个区域：

1.查询关键字填写区域。比如说您要查“程豪”这个党员，只需要在文本框输入“程”字，则系统会为您查询出所有程姓的党员，您可以从中找寻“程豪”。
2.流动党员所属党组织选择区域。在这个区域内您可以选择目标党员所属的党组织名称，系统会把搜索的范畴限定在这个党组织内。如果您不知道该党员所属的党组织名称，这一项可以不选，系统会默认为是在“中共上海市委员会”里寻找。
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4.4.2 流入党员
流入党员的操作主界面如下图所示，主要有三个功能键，一是“本市流入”，二是“外省流入”，三是“撤消”：
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4.4.2.1新增本市流入党员
新增本市流入党员的流程如下，首先直接点“本市流入”功能键：
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弹出如下页面，填写完信息后，点“确定”。
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如果此次党员流入操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“流动党员流入成功！”
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点“党员流动记录”，进入到党员流动记录编辑页面，我们为这位党员增加一条流动记录，如图：
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弹出如下页面。填写完所有信息后，再点“确定”，为该党员新增一条流动记录：
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如果此次新增流动记录操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员流动记录信息保存成功！”
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4.4.2.2外省流入

外省流入党员的操作流程如下，首先直接点“外省流入”功能键：
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弹出如下界面。填写完信息后，点“下一步”，进入到外省党员流入信息填写的第二步：
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 弹出如下界面。在本页面中，可以点“上一步”回到外省党员流入信息填写的第一步；也可点“关闭”放弃本次操作；也可在所有信息填写完毕之后点“确定”，完成外省党员流入操作：
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如果此次外省党员流入操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“外省市党员流入成功！”
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4.4.2.3撤消

流入党员撤消操作的流程如下，首先选中要撤消的党员，再点“撤消”功能键：
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系统会弹出如下对话框：“您确定要撤消所选中的流动党员吗？”点击“确定”完成撤消操作：
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如果此次流动党员撤消操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“流动党员活动证信息撤消成功！”
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4.4.2.4流入党员查询

流入党员查询类似于流出党员查询，详见 第 4.4.1.3 小节 。
4.5 党员增减
点击菜单中的“党员管理”，点其下方展开的“党员增减”，右边展开“历史党员”、“已删除党员”，如图所示：
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4.5.1 历史党员管理
历史党员管理的操作主界面如下图所示，主要有两个功能键，是 “恢复”、“彻底删除”操作：
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4.5.1.1历史党员恢复操作

恢复历史党员的操作流程如下，首先选择要恢复的党员，再点“恢复”功能键：
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弹出如下界面。填写完信息后，点“确定”执行恢复操作：
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如果此次恢复操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员党籍信息恢复成功！”
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4.5.1.2彻底删除历史党员

彻底删除历史党员的操作如下：
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4.5.1.3查询历史党员

历史党员的查询操作类似于流出党员查询，详见 4.4.1.3 小节 。
4.5.2 已删除党员管理

4.5.2.1已删除党员恢复操作

恢复已删除党员的操作流程如下，首先选择要恢复的党员，再点“恢复”功能键，如下图所示：
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4.5.2.2已删除党员彻底删除

彻底删除已删除党员的操作如下：    
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4.5.2.3查询已删除党员

已删除党员的查询操作类似于流出党员查询，详见 4.4.1.3 小节。
4.6 出国党员管理

点击菜单中的“党员管理”，点其下方展开的“出国党员管理”，再点击“出国党员”，如图所示：
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4.6.1 出国党员
出国党员管理的操作主界面如下图所示，主要有三个功能键“新增”、“修改”、“删除”：
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4.6.1.1新增出国党员

新增出国党员的流程如下，首先直接点“新增”功能键：
[image: image222.png]B T





弹出如下界面。填写完信息之后，直接点“保存”即可：

注：“保存”和“应用”的区别，参见第 3.1.2 小节。
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如果此次新增出国党员操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员出国信息保存成功！”
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4.6.1.2修改出国党员信息

修改出国党员的流程如下，首先选中要修改的党员名字，再点“修改”功能键：
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弹出如下页面。在该页面中既可以对该党员出国信息进行修改，改后点“保存”即可：
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如果此次修改出国党员操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员出国信息保存成功！”
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4.6.1.3删除出国党员信息

删除出国党员的流程如下，首先选中要删除的党员，再点“删除”功能键：
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系统会弹出如下对话框：“您确定要删除选中的党员出国信息吗？”点“确定”完成删除操作：
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如果此次删除出国党员操作成功完成，页面中央会出现蓝色醒目提示信息：“党员出国信息删除成功！”
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4.6.1.4查询出国党员

出国党员的查询操作类似于流出党员查询，详见 4.4.1.3 小节 。
5 综合信息

5.1 综合信息

综合查询可以查看党组织、党员的综合情况。
5.1.1  党组织分类情况

点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“党组织分类情况”，点“党组织分类情况”，出现组织分类界面，如图所示：
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点击界面中显示的具体信息，可看到具体分类中所选定的详细的信息，如图所示：
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点击”组织代码”中的组织代码,在弹出的党组织察看界面中，显示该组织的详细信息，如图所示：
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点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，如下图所示：
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5.1.2 党组织分类情况

点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，点击“党组织分类情况”，如下图所示：
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选择一个党组织，显示该党组织下的分类情况。统计项分为：党委、党总支、总支部、联合党支部。如下界面：
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在组织查询处可进行组织选择，如下操作：
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5.1.3 党组织分布情况

点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，点击“党组织分布情况”，如下图所示：
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选择一个党组织，显示该党组织下的分布情况。统计项分为：机关建立基层组织、事业单位建立基层党组织、公有制经济建立党组织、街道、乡镇建立党组织，社区（居委会）、非公有制经济建立党组织、建制村建立基层组织、新社会组织建立党组织。
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在组织查询处可进行组织选择，如下操作：
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5.1.4 党员队伍情况

点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，点击“党员队伍情况”，如下图所示：
[image: image244.png]



选择一个党组织，显示该党组织下党员队伍情况。统计项分为：女党员、少数民族党员、大专以上学历的党员(包含大专)、35岁以下的党员、台湾省籍党员、预备党员、业主党员的情况、党员总数。
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在组织查询处可进行组织选择，如下操作：
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5.1.5 发展党员情况

点击导航栏中的“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，点击“发展党员情况”，如下图所示：
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选择一个党组织，显示该党组织下发展党员情况。统计项分为：申请入党人、入党积极分子、发展对象、预备党员、二年以上未转正的预备党员、一年以上未转正的预备党员。
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在组织查询处可进行组织选择，如下操作：
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6 党务管理

6.1 文档管理

6.1.1 文档管理

点击菜单中“党务管理”，再点其下展开的“文档管理”，点击“文档管理”，出现文档管理界面，显示文档的基本信息，如图所示：
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  本模块是为了操作用户上报的文档，包括新增和删除功能，如图所示：
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点击右上方的新增按钮，进入新增文档界面，填写文档的基本信息，填写完毕后，点击保存按钮提交新的文档信息，如图所示：
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也可在文档管理主界面选择删除文档，在弹出的确认框中点击确定，删除成功；反之，返回，如图所示。
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6.1.1.1 文档查询

在文档管理界面，在查询框内输入要查询的党员姓名后，点击查询按钮，即可查询出该党员所上传的文档信息，如图所示。
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6.2 组织换届选举

6.2.1 换届选举

点击菜单栏中“党务管理”，再点其下展开的“组织换届选举”，再点击“换届选举”，出现组织换届选举界面，显示组织换届的基本信息，如图所示：
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点击右上角“新增”按钮，如图所示：
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在出现的“组织换届选举”页面中填写相关信息：
[image: image259.png](08! mummmm

VRRE RE 2 RA

HEHTFEREL
AERBER
ik
EEAL
EEEBHEAR
RFRBABEEHT

LEtEEREARATEERE "

oossron =)

110101 O\ R EE

0





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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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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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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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。
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6.2.2 换届选举查询

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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6.3 党代会信息

6.3.1 党代会信息

点击菜单中点“党务管理”，再点其下展开的“党代会信息”，点击“党代表信息”，出现党代会信息管理界面，显示党代会的基本信息，如图所示。
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点击右上角“新增”按钮，可增加一条新的党代会信息，如图所示：
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在“党代会届次信息”页中填入相关信息：
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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：“党代会信息保存成功！”：
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点击刚才新增的党代会届次：
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在“党代会信息管理”页面分别有“党代会基本信息”和“党代会成员信息”两个标签：
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在标签二“党代表成员信息”中，点击“新增”按钮可新添加党代表信息：
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点击“新增”后添加党代表信息，填写完相关信息后，点击“确定”，如图所示：
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如操作成功则系统显示蓝色信息条：“党代表信息保存成功！”：
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点击党代会信息管理界面中的党代表成员信息，可查看党代表信息，点击操作栏的[image: image277.png]


按键，即可删除所选的党代表，如图所示。
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同样，可在“党代会信息管理”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党代会信息，点击确定按钮，即成功修改或删除所选的党代会信息。
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6.3.2 党代会信息查询

在党代会信息管理界面的查询框内输入要查询的届次的秘书长名后，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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6.4 党费缴纳管理

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
6.4.1 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。

点击菜单中“党务管理”，再点其下展开的“党员缴纳管理”，点击“党员党费设置”如图所示： 
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出现“党员党费缴纳设置”管理界面，如下图所示。

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: image282.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: image283.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！”：
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6.4.2 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。

点击菜单中“党务管理”，再点其下展开的“党员缴纳管理”，点击“党员党费缴纳管理”，如图示：
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出现“党员党费缴纳管理”页面，如图示：
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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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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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6.4.3 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：

点击党员姓名后方的“查看”按钮：
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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: image294.png]


按钮可删除该党员党费缴纳信息：
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6.4.4 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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6.4.5 组织党费收缴统计

对于总支或下辖支部较多的党委来说，系统提供对于下辖组织党费收缴统计的功能。

点击菜单中“党务管理”，点其下展开的“党费缴纳管理”，再点“组织党费收缴统计”：
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出现组织党费收缴统计界面，本模块的功能是显示党组织中缴纳党费的情况，包括收缴日期、应缴纳人数、实际缴纳人数、应收取党费总数、实收党费总数，如图所示：
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可根据”所属党组织”以及”收缴日期”进行查找，如图所示。
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6.4.6 组织党费收缴统计情况查询

在组织党费收缴情况管理界面的查询框内输入要查询的组织名称后，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，例如输入长宁区，即可显示所有组织名称中包含“长宁区”的组织党费收缴情况，如图所示。
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6.5 奖惩管理

6.5.1 党员奖惩管理

点击导航栏中的“党员管理”，点其下展开的“党员奖惩管理”，出现党员奖惩管理界面，显示党员奖惩的基本信息，如图所示。
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点击右上的新增按钮，可添加新的党员奖惩信息，填写完新的党员奖惩信息后，点击保存按钮，即可保存新增的党员奖惩信息，如图所示。
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点击右上的修改按钮，可修改所选择的党员奖惩信息，修改完党员奖惩信息后，点击保存按钮，即可保存修改后党员奖惩信息，如图所示。
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在党员奖惩管理界面选择所要删除的党员奖惩信息后，点击右上的删除按钮，并在弹出的确认界面点击确定按钮，即可删除所选的党员奖惩信息，如图所示。

[image: image305.png]A EETEREEACREER

P HBTERS VEN O RESER O RREE > 2EEE b &8 B T T
2 EREEEE
| mEREFR )
| muEm v ) E)(E FRRER PR EBTERS
T B 1| s 5 2EEH 2ERE LEREEM- RERRULEE
ST T ERE RS ETESTRISETERRTRS 2081215 KTRMEATE
S ERREes 2 e AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS
[EC EREa AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS
| s Ve e AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS
| xeEm = s s AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS

o I Fse AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS

[ AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS

s T AR TR, BRSHEREETNS , MFR 20080830 P HETRTEERS

Brde v QEEA QLT 12 F-ROQ HUR O TH1-2 ERW 14





6.5.2 党员奖惩查询

在党员奖惩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奖惩的信息,也可进行模糊查询，例如输入“陈”，即可显示所有姓陈的党员将成信息，如图所示。
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6.5.3 组织奖惩管理

点击导航栏中“党务管理”，点其下方展开的“奖罚管理”，再点“组织奖惩管理”，如图所示： 
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出现组织奖惩管理界面，显示党组织奖惩的基本信息，如图所示：
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点击右上的新增按钮，可添加新的组织奖惩信息，填写完新的组织奖惩信息后，点击保存按钮，即可保存新增的组织奖惩信息，如图所示。
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点击右上的修改按钮，可修改所选择的组织信息，修改完组织奖惩信息后，点击保存按钮，即可保存修改后组织奖惩信息，如图所示。
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在组织奖惩管理界面选择所要删除的党组织奖惩信息后，点击右上的删除按钮，并在弹出的确认界面点击确定按钮，即可删除所选的党组织奖惩信息，如图所示。
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6.5.4 组织奖惩查询

在组织奖惩管理界面的查询框内输入要查询的组织名称后，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，例如输入长宁区，即可显示所有组织名称中包含“长宁区”的组织党费收缴情况，如图所示。
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6.6 培训管理

6.6.1 党员培训班管理

点击导航栏中“党务管理”，点其下展开的“培训管理”，再点“党员培训班管理”， 如图所示： 
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出现党员培训班信息管理界面，显示党员培训班的培训信息，如图所示：
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点击右上的新增按钮，可添加新的党员培训班信息，填写完新的党员培训班信息后，点击保存按钮，即可保存新增的党员培训班信息，如图所示：
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点击右上的修改按钮，可修改所选择的党员培训班信息，修改完党员培训班基本信息后，点击保存按钮，即可保存修改后党员培训班信息，如图所示。
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点击页面上的”党员培训班成员信息”，出现党员培训班成员信息管理界面，如图所示。
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如果要删除培训班学员，请点击操作栏中的[image: image318.png]


按钮，然后在弹出的确认删除界面中选择确定，即可删除此学员，如图所示。
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点击此页面右上的“单个新增”或“批量新增”按钮，可新增学员，如图所示：
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在党员培训班信息管理界面点击右上的删除按键，可删除所选的培训班信息，如图所示：
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6.6.2 党员培训班查询

在党员培训班信息管理界面的查询框内输入要查询的培训班名称后，点击查询按钮，即可查询出该培训班的信息,也可进行模糊查询，如图所示：
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6.7 民主评议

点击导航栏中的“党务管理”，点其下展开的“组织民主评议”，再点“组织民主评议”，如下图所示： 
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出现“民主评议”管理界面，显示党组织民主评议信息，如图所示：
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点击右上的新增按钮，可添加新的民主评议，填写完新的民主评议信息后，点击保存按钮，即可保存新增的民主评议信息，如图所示：
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点击右上的修改按钮，可修改所选择的民主评议信息，如图所示。
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修改民主评议信息后，点击保存按钮，即可保存修改后民主评议信息，如图所示：
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在民主评议管理界面选择所要删除的评议组织后，点击右上的删除按钮，并在弹出的确认界面点击确定按钮，即可删除所选的民主评议信息，如图所示：
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6.7.1  党组织分布情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“党组织分布情况”，出现组织分布界面，用来显示各党组织的分布情况，如图所示：
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点击界面中的”单位数量”中对应的具体数字，可显示所选定分类的详细信息，如图所示：
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点击”单位名称”中的单位,在弹出的单位查看界面中，显示该单位的详细信息，如图所示：
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6.7.2  党员队伍情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“党员队伍情况”，出现党员队伍情况操作界面，显示党员的具体分类和数量，如图所示：
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点击党员具体分类右边操作栏中的”显示具体信息”按钮，显示各种分类下党员的具体信息，如图所示：
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6.7.3  发展党员情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击 “发展党员情况”，出现发展党员情况操作界面，显示发展党员的具体分类和数量，如图所示：
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点击党员具体分类右边操作栏中的”显示具体信息”按钮，显示各种分类下发展党员的具体信息，如图所示：
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6.7.4  党员动态统计表
点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“党员动态统计表”，出现党员动态统计表界面，显示当前党员的统计信息，如图所示：
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6.8 统计分析

本模块对不同情况进行统计分析，包括党组织情况、党员情况、发展党员情况、自定义统计。
6.8.1  党组织情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“党组织情况”连接，出现党组织情况统计界面，如图所示。
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点击党组织分布情况，可进入查看具体情况，如图所示：
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点击党组织具体项目，可进入查看具体情况，如图所示：
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点击具体党组织名称，可进入查看具体情况，如图所：
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6.8.2  党员情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“党员情况”连接，出现党员情况统计界面，如图所示：
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点击党员表单操作中的”显示具体信息”连接，可进入查看具体情况，如图所示。
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6.8.3  发展党员情况

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“发展党员情况”连接，出现发展党员情况统计界面，如图所示：
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点击发展党员表单操作中的“具体分类”连接，可进入查看具体情况，如图所示：
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6.8.4  自定义统计

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“综合信息”，再点击“自定义统计”连接，出现自定义统计界面，并可对自定义统计进行查询、新增，如图所示：
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点击新增按钮，可新增自定义统计，如图所示。
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填写选择完毕后点击“保存”或“应用”：
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点击[image: image363.png]


图标可进入查看自定义统计结果：
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6.9 组合查询

本模块可对组织、党员、发展党员、单位定义查询条件进行组合查询。

6.9.1  组织常用条件查询

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“组织查询”，再点击“组织常用条件查询”，出现党组织查询界面，如图所示：
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点击条件名称中的名称，可显示查询结果：
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6.9.2  党员常用条件查询

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“组织查询”，再点击“党员常用条件查询”，出现党员查询界面，如图所示：
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点击条件名称中名称，可显示查询结果：
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6.9.3  发展党员常用条件查询

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“组织查询”，再点击“发展党员常用条件查询”，出现发展党员查询界面，如图所示：
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点击条件名称中的名称，可显示查询结果：
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6.9.4  单位常用条件查询

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“组织查询”，再点击“单位常用条件查询”，出现单位查询界面，如图所示：
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点击条件名称的名称，可显示查询结果：（图）
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6.9.5  定义查询条件

点击导航栏中“综合信息”，点其下展开的“组织查询”，再点击“定义查询条件”连接，出现定义查询条件界面，如图所示：
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点击右上角“新增”按钮新增一个自定义条件的查询，如图所示。
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进入新增定义查询条件页面，如图所示。
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条件选择完毕后点击“保存”或“应用”按钮。
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操作成功后蓝色信息条显示：“组合查询条件保存成功！”
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在组合查询管理里可选择查看刚才所新增的组合查询数据。
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如果是查询党员的在“党员常用条件查询”里查看具体结果，如果是查询党组织的在“组织常用条件查询”里查看具体结果，如果是查询发展党员的在“发展党员常用条件查询”里查看具体结果，如果是查询单位的在“单位常用条件查询”里查看具体结果；上例我们查询的是党员，所以请在“党员常用条件查询”里查看具体结果，如下图所示：
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点击条件名称，进入条件修改界面，如图所示。
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在条件修改界面，可修改条件名称、查询值等信息，如图所示：
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点击查询值框，在弹出的页面中可选择要统计的子项，如图所示：
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全部信息填完后，点击保存按钮，查询条件即设置成功。
7 报表管理模块

首先要将本系统的网址加入到浏览器的信任站点，如果不加入到浏览器的信任站点，有些功能将受到限制。

备注：本系统不支持Firefox（火狐）浏览器，请使用IE内核的浏览器。

7.1 将系统网址加入到信任站点

首先要将本系统的网址加入到浏览器的信任站点，如果不加入到浏览器的信任站点，有些功能将受到限制。
7.1.1 IE6操作步骤

1. 打开IE浏览器，点击菜单栏的“工具”，在下拉菜单中点击“Internet 选项”。
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2. 打开“Internet选项”后，点击安全选项卡。接着再点击受信任的站点。此时如果下方的“默认级别”按钮可以点击，请点击一下。然后再点击“站点”按钮。

[image: image392.png]it

SHIE

Internet XMW

A =2 [BR |ns |EE (#F &8

&) sbout blenk

TR veb NEHERLBE ©

%
> EENEE I

® © 0 @9

Tnternet ERfg ER

P

EEERNS
HE SR T L RSN
AR

BEMEEEI O
BER

BELEE
-EEUEE, me COELGS)
- ERAERAGE  HBE BASE

BERGBIQ). BATBIQ

W B A %)

W Tataraet




3. 在打开的“可信站点”窗口中，如下图所示输入网址“http://116.228.200.54/CCPM/”。将下方的勾去掉，再点击“添加”按钮，此网站就被加入到了下面的网站列表中。

[image: image393.png]it

D ¥

&) sbout blenk

T B R AR
B AL e,
PR ©
nttp /7116, 2. 200 S4/CCR)
W \ =

IR EsPHIFTA S S BRI BRIE tttps:) ©)

w= ] (%]

W il

® Lnternet




[image: image394.png]&) about:blank - Wicrosoft Internet Explorer

THO BEE BE oo ===
= g Internet EW

O - © - lfmm BX]
i3k ©) @] bout :blenk w3 EE >
SLUE TSR SR SRS —
(el it
HEFBFMBESS ©
| A0
W nl
http://115.226. 200, S4/CCR [0
!

IR EsPHIFTA S S BRI BRIE tttps:) ©)

W B A %)

® Lnternet





4. 最后点击确定。
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7.2 报表系统操作流程

7.2.1 报表操作流程图
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1. 校核报表数据。（根据报表的表内关系和表间关系检查报表数据的准确性）
2. 如果通过可以上报(需要打印可以选择报表打印),否则分析原因后维护数据，刷新数据生成报表重新校核。（通过数据完整性检查功能和数据生成规则来进行分析）

3. 如果所有报表通过校核则可以上报交上级组织管理员检查报表数据，如果检查正确，则报表完成。否则管理员将所有报表驳回重新进入校核程序。

7.2.2 各流程操作方法

下面以第二表为例，介绍报表的操作流程。除附件外的其他报表操作与其类似。附件的填报和其他功能会在后文“其他功能操作方法”中说明。

7.2.3 生成年报表  

点击导航栏中的“报表管理”，点其下展开的“年统报表”，再点击“生成报表”，如下图所示：
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如图，点击 “生成年报表”后，会出现所有报表。
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7.2.3.1 批量刷新报表

“批量刷新”按钮和“批量直统”按钮是区县以上组织可见的按钮。区县以下组织的直接进入相对应的表格进行刷新。
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选择出对应的组织之后，点击报表管理导航栏列表中的“批量刷新”按钮：
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等待一会，出现报表选择页面。选择需要刷新的报表，点击“确定”：
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等待一会儿后，提示报表刷新完成
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区县以下的组织，直接点击对应的表格进行刷新：
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进入如下界面，点击“刷新”按钮即可进行汇总：
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7.2.3.2 报表上报

若报表校核通过，则可进行上报。

在报表列表页面，点击“上报”按钮。
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出现上报确认对话框，点击“确定”，所有报表就上报了。
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最后出现“报表状态更新完成”。我们可以看到右边新华街道的报表状态变为“已上报”。
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7.2.3.3 报表校核及数据维护

每张报表都要符合它们各自的表内关系和表间关系。下面介绍报表数据校核及维护的操作流程。维护好数据五分钟后，用户刷新报表即可看到新的报表数据。
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7.2.3.4 表内校核

如图，在报表列表页面，点击“第二表”，进入第二表报表管理界面。
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点击右上方的“报表校核”按钮：
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在新打开的页面中可以看到，“A1必须等于A3、A9、A14、A15、A16、A17与A18之和”、“B1必须等于B3、B9、B14、B15、B16、B17与B18之和””不相等则校核不通过。 
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我们算一下A3、A9、A14、A15、A16、A17与A18之和是多少。如果身边没有计算器，可以点击页面右上方的“计算”按钮，就会弹出一个计算器。（注：若没有把网址加入信任列表，则不会弹出计算器，参考上文“将系统网址加入到信任站点”）
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    我们计算得到A3、A9、A14、A15、A16、A17与A18之和是1811519。比A1栏少了305人。比对看是哪块数据出现偏差，然后查阅下“信息校核”的“党员”，如下图：
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查找到对应的不允许项
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点击“入学日期”必须晚于“出生日期”后。可见如下的党员出现“入学日期”早于“出生日期”
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然后需要在党员管理平台中维护党员的数据。先点击上方菜单栏的“党员管理”。左边会出现菜单，再点击左边的“党员信息”。进入到党员信息页面：
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在查询文本框输入刚才那个党员的名字，比如“任维护”。然后点击“查询”。如下图所示：
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查到这个人后，点击他的名字。
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进入到了党员管理页面，在点击学历学位。
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如果我们看到他的学历是空的，点击右上方的“添加”按钮。
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在弹出窗口中填写信息，然后点击“确定”：
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如图，这个党员的学历信息成功保存了。再点击“确定”：
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刚才添加的学历信息出现在了列表中。同样方式，维护完其他缺失或错误的信息。
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注：假如某个报表表内校核没有通过，点击“保存”按钮，将不能保存报表。而会弹出一个提示框，告知哪两个单元格数据不符合表内关系。如图：
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若某个报表的表内校核通过了，点击“保存”按钮，则能成功保存报表。如图：
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7.2.3.5 表间校核

7.2.3.5.1 单张报表表间校核

现在我们仍旧打开第二表，看看第二表的表间关系有哪些不符合要求。如图，和表内校核一样，点击右上方的“校核”按钮，会新打开一个窗口。

[image: image430.png]d smren@E=%)

e

©

@ W

==
=
R EAEER
SEREL: PH EETHEANE #IEEAHA: 2013406308 ok
i #

" B HE B (HE| , 28|88 BER |6FE|65E | sPE | coFR

¥R Rk |#8PL T |45% |54 |93 L L

] A B c D E F [ H T hj

= EY 1 [tst1024] 48553 [esorso| 176ms | 103 | 483009 | 241256 | 220531 | 1svor | erssas
—. ] n T 2 |s700s0| 22635 [st7ron| 10534 | 1 | asserr | asierz | 177t | tor7iz | tosss
& it 3 |estias| 171 [satsso| 771s | 4a | asswrs | w7srao | 1aooso | sisio | 77se
AR B M X T F AR |4 |mem| e faer| o | s | s | smes | s | s | oo
z FRBEEABARAR (ERAR) 5 |182018] 4756 |9s974| 2370 10 | 72127 | sests | 3sess | 172s2 | z7as
Fl o2 ¥ B OB A OB 6 120702 ss71 [s7m04 | 1679 17 | 3sore | 3ssiz | 3070 | 2senr | zare
g £ W T Bk B K AR 7 |147830 5241 |4e918| 2424 11 75508 | 37320 | 22577 | 11542 830
TAE Y Z. R F 7 8 | 93999 | 2sts |1see7| ses 1 23157 | 25358 | 27341 | 17309 | 933

El3 & it 9 |232039 4676 |o3ser | 2836 7 | 124739 | 42932 | 36966 | 25772 | 3083
B % @ ® ® A @ |10 |ouso| e |sema| s | s | asemm | rssa | sowwo | wmw | weeo
Z & W B & B R K B |11 |siwes| oo [soms| ois | 1 | setis | w0 | eres | asos | s
g FRAIERIP R H LA HARAR (EWAR) | 12 | 10225 | 326 | 5957 | 181 5944 | 1930 1035 813 s03

L 4

St

$TE0

&R





在新窗口中我们可以看到，第二表的表间校核没有通过。表间校核部分校验结果显示“×”。
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回到第二表报表界面，我们可以看到第二表A1栏是1811824，B1栏是48553。
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接着点击“返回”按钮。
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页面会回到报表列表页面，然后点击“第三表”：
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我们可以看到第三表甲栏A1栏是1845407，甲栏A2栏是15。参考上文“表内校核”中介绍的分析原因和维护数据的方法进行数据维护。
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7.2.3.5.2 全局报表校核

在报表列表页面，点击右上方的“报表校核”按钮：
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会新打开一个窗口，等待一会，出现如下页面。列出了所有表的校核结果。若对其中含义不清楚，可参考上文的“单张报表表间校核”。
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7.2.3.6 报表数据反查

7.2.3.6.1 报表数据反查

点击导航栏中的“报表管理”，点其下展开的“年统报表”，再点击“生成报表”，如下图所示：
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出现如下的界面后，点击对应的报表，例如点击“第一表”：
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点击“第一表”后出现如下界面。右击黄色部分与白色部分可以进行“直统反查”与“汇总反查”，绿色部分只有“汇总反查”，灰色部分不可反查。

绿色空格是手工输入的，白色空格是自动生成的，白色修改后变为黄色空格，灰色空格是不可修改。

汇总反查是组织关系数据反查，直统反查可进行党员信息反查。
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7.2.3.6.2 报表反查对照

点击导航栏中的“报表管理”，点其下展开的“年统报表”，再点击“报表反查对照”，如下图：
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点击进入“报表反查对照”界面：
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 在报表反查对照界面，点击“报表反查”：
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点击报表反查后，出现如下界面：
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7.2.3.7 报表驳回

上级需对上报的报表进行完整性检查和报表校核。若通过则完成；没有通过则驳回报表。这里我们以长宁区委登录来演示驳回新华街道上报的报表。

这是长宁区委的报表列表页面，我们先点击如图所示位置的组织名称。
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弹出组织选择框，我们双击“新华路社区（街道）工作委员会”。
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现在就显示出了新华街道的报表列表。如图标示位置的组织名称已变为“新华路社区（街道）工作委员会”。然后我们点击“驳回”按钮。

[image: image448.png]B0 HES:

WERE MEES RSN R

e e 6 O ﬁg’i‘ﬁ ¥§;2@ = ;

* BEHSA RES BERE

T EE HEBBILRER F LR

ERE= EERAN. HEE TEHEIIER F LR

3 B FERREREARES F LR a
e T FERBUAEARES F LR a
B =1 AR F LR a
5 SR SIHEER F LR a
7 B0y 1937 7R LA HETH R Ed= a

k=t
B9 ET B LR A HATH A RS Ed=

@res v OQEEE OL-F 123 T-HO HUMAO @ 1-6 @FMe HE[ 1 T WEO




弹出确认对话框，点击“确定”。
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右边报表状态变为“被驳回”，新华街道的报表已被驳回了。
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7.2.3.8 打印

若报表通过校核，需要的话可以将报表打印出来。
7.2.3.8.1 单张报表打印

首先打开要打印的报表。这里我们打开第一表。确认下填报单位是不是我们要打印的报表的组织。如果不是，单击填报单位的名称，这里点击“长宁区委”，如图所示位置。
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在弹出的对话框中双击想要打印的报表的组织就可以了。这里我们不作改变，直接关闭弹出窗口。
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然后点击右上方的“打印”按钮。
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如出现下图的弹出框请选择“运行”：
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等待片刻会弹出打印报表的窗口，然后点击弹出窗口右下方的“打印”按钮。
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如图，会弹出个打印对话框，再点击确定，开始打印。
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7.2.3.8.2 批量打印

首先确认当前选择的单位是否是你要打印报表的组织，看右边组织查询的单位名称。如果要选择其他组织，单击如图所示位置的组织名称。
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在弹出窗口中双击想要打印报表的组织。这里我们不改变，直接关闭弹出窗口。
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在报表列表页面点击右上方的“打印”按钮。
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出现如下页面。我们需要选择需要批量打印的表。
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如出现下图对话框，请选择“运行”。
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点击“打印”，报表就开始打印了。如果“打印”两个字没有显示出来是因为用户电脑中没有打印用到的小应用程序，需要等待一段时间加载。再次打印则无需等待。

[image: image463.png]ESE L L €4

s ke




7.2.4 历史报表

点击导航栏中的“报表管理”，点其下展开的“历史报表”，再点击“历史报表”：
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出现如下界面：
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点击对应的历史报表名称，可见对应的报表，如下所示：
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7.2.5 信息校核

在生成报表之前，需要先进行信息校核，并将校核出来的不允许项全部修改正确，这样才能最大限度地保证报表的准确性，具体操作如下：
第一步：选择菜单中的“报表管理”，再选择“信息校核”中的党员；
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第二步：在下图所示的界面右上方选择错误类型为“不允许”，这样可以将所有的不允许项筛选出来；
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第三步：在下图所示的界面点击错误类别的名称；
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     第四步：点击错误类别的名称后，系统会显示该错误的具体内容，如下图所示：
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     第五步：点击具体的党员姓名，根据错误内容提示，对相应的信息进行修改；

     第六步：修改好信息后，返回到信息校核的界面，如下图所示，点击刷新按钮，如果修改正确，则“需维护数”会相应减少，一直到“需维护数”变为0即可。
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7.3 其他功能操作方法

7.3.1 填报功能

报表上的有些内容系统不作统计，让用户自己输入，这时就要用到填报功能。此外用户认为某个单元格的值有误，也可以修改，但是建议当发现系统统计的值有误时，进行原因分析及数据维护，而不是手动修改单元格的值。
7.3.1.1 第一表数据填报

这里我们以修改第一表第一栏上年党员数为例介绍填报的操作步骤，除附件外其他报表操作与其一样。

注：不是所有的单元格都能修改，一些自动计算的单元格是不能修改的。

如图，用鼠标点击要修改的那个单元格，这里我们点击第一个单元格，然后这个单元格会出现如下界面。
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点击对应方框
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如图，我们在里面输入40000。
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修改完后，若要保存，点击界面右上方的“保存”按钮。若填错了，不要保存，点击“返回”按钮，再重新打开报表。

   [image: image476.png]d mrenE—%) QQ % T2
T3k BliE  REGE HE S4

=] -
SERBETAER
FEAE: KTEFLBER (£ = H£IERTE: 2013501 A01BE2013%06 A308 o
s, 3 s, 3

TE AR | e HE aen A | A LTERE

EH | B [N A z [EAR A N AN i Fm=
B 2] & B c |p| E F G " 1 JO|E| L " i o P Q R s T
ik EI W | e ot - s s = 2 | - s | a | | s -





最后，页面上会出现保存成功的信息。

7.3.1.2 附件数据填报

7.3.1.2.1 输入信息

首先打开第一表附件一。
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点击姓名下方的单元格。输入姓名“王刚”。
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再点击性别下方的单元格，会出现一个下拉列表，我们选择“男”。
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点击民族同样也会出现一个下拉列表。我们选择“汉族”。
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点击出生年月下面的单元格，会弹出个日历，假如我们要选择“1980年9月1日”我们直接在年份框中输入“1980”，月份输入“9”，再用鼠标点击“1”。这样日期就出现在单元格中了。
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要保存的话，输入完后点击右上方的“保存“按钮。保存成功的话，会出现保存成功的信息。用户新增，或修改过的那行会变为黄色。
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7.3.1.2.2 新增行

如果我们要新增一行，则点击右上方的新增按钮，如图。
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报表就多了一行出来。我们可以像第一行一样输入数据，然后保存。

[image: image484.png]o | e (E—RMa—)

© O e 0 % 2=
E—% T i8R KE B mERR S® 48
=]
FERREZEARLE
EIREL : PR EETKTRERS #EREI: 2013501 Ho1F X 2015806 A30H SR —
% & #oH | R & | W4EER ITHEHRRERS Azt e
Ea) E) Rix | 09/01/1980

&R




7.3.1.2.3 删除行

比如要将之间输入的“王刚”的那行数据删除。先选中要删除的那行。点击这行任意一个单元格。
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再点击右上方的删除按钮。
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会弹出一个确认对话框，点击“确定”，这行的数据就会被删除。
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最后，若需要保存的话，点击“保存”按钮。若不要保存，点返回再重新打开这张报表就可以了。
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7.3.2 刷新功能

刷新是让系统以当前数据库中的信息重新统计报表，刷新后用户手动修改的值将被还原。

点击右上方的“刷新”按钮，会弹出确认对话框。 
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如图，点击“确定”，系统会自动重新统计本单位的这张报表，用户填报过的单元格数值也会被还原。
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7.3.3 信息反查

以第一表为例，在单元格上单击右键，会弹出反查菜单，点击“反查”，则可以查看具体的党员信息。

注：1）若要对某个单元格进行反查，请将鼠标移到上方，但不要选中那个单元格，然后点击右键。不然不会弹出菜单。

2）一些根据表内关系，自动计算的单元格不能进行反查。
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下图是反查页面，我们可以看到各个党员的信息。我们可以点击其中一个党员的名字。
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然后会打开如下页面，我们可以管理这个党员的基本信息。
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7.3.4 将报表导出为Excel

如果有需要，我们可以将当前网页上的报表导出为一个Excel文档。

这里我们打开第一表，点击右上方的“导出”按钮。
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然后会弹出个另存为窗口，此时我们可以选择“打开”。
文件名可以选择，也可以重命名
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假如我们要将它保存在桌。如图所示，点击浏览。
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出现如下界面后，点击“桌面”，再点击“保持”
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点击保存后，会出现如下界面：
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再点击“打开”按钮：
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等待一会，下载完会自动打开，这就是生成的Excel文档：
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如果在第2步时，我们不选择“打开”，而选择“下载”。
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然后会弹出个“下载管理器”对话框，点击“打开”。
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点击“打开”按钮后，就可以看到导出的表格：
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8 系统管理模块

点击顶层导航中的“系统管理”，系统弹出系统管理界面。如图所示。
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8.1 用户管理

点击导航栏中“系统管理”，点其下展开的“系统管理”，再点击“用户管理”，出现用户管理界面，如图所示：
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在用户管理页面显示所有的用户的用户名、真实姓名、所属党组织、状态（是否启用）、用户角色、上次登录时间信息，点击用户名前面的方块，选定要操作的用户，点击界面右上方的按钮，可对此用户进行“修改”、“删除”操作，同时点击右上方的“新增”按钮，可增加新的用户。

点击“新增”按钮，出现新增用户界面，如图所示：
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其中角色选择，如下图所示：
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角色权限列表，如图所示：
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系统权限的选择分为只读权限和读写权限，只读权限只能查看系统相关内容，读写权限既可以查看系统相关内容也可以修改系统相关内容，如图所示：
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排序功能：可在排序列下的文本框中输入用户的排列顺序，完成后点击排序后的[image: image526.png]


图标，保存排序结果，如图所示。
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8.2 用户查询

在用户管理界面，可进行用户查询功能，如图所示：
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在查询框内输入要查询的用户名后，点击查询按钮，即可查询出该用户的信息,也可进行模糊查询，例如输入用户名中包含的x的用户名，即可查询出所有包含x字母的用户名，如图所示：
[image: image530.png]Q /

HiE R MR 2R

253 AERHEER- - ARAARS - ABESARHERR- -

r APE fEx 2 FBiESAR A s B -]

| txawnayis v HEZEER, 2013-07-29 16:26:27.0

| miydzb E8 it PEEMEABEERAD LS v HHEER,

I shzkzn2 EERESHREEHHES v HHEER,

I shzic ==z ie 2 e ) v HHEER,

I shzkns =t S v HHEER,

I shzkbg SRS SRS v HHEER,

| shzk_ngim EEPReRatmEER v HHEER,

I shzkas EERREMFEEHHES v HHEER,





点击清空按钮，返回查询主界面。

8.3 角色管理

系统提供角色管理，管理员可以在该模块中定义不同的角色并赋予相应的权限，权限信息包括系统中所涉及到的所有功能模块，例如党组织管理、党员信息管理。同时包括该模块的操作权限，例如添加权限、修改权限、删除权限和查看权限。
点击导航栏中“系统管理”，点其下展开的“系统管理”，再点击“角色管理”，如图所示：
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点击“新增”，可进行角色添加：
[image: image533.png]ARER

B3 e

wE

-1 eRMe

E[ 1w WEO

©000O0Oo:E




在出现的界面，填写完相关信息后，点击“保存”：
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进行角色的修改操作如下：
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或者直接点击角色名称，直接进入修改界面：
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删除角色操作如下所示：
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8.4 代码管理

点击导航栏中“系统管理”，点其下展开的“系统管理”，再点击“代码管理”，如图所示：
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点击“新增”，可进行代码添加：
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    点击“新增”按钮后，出现如下界面，填写完相关信息后，再点击“保存”按钮：
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修改代码的操作如下：
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或者直接点击需要修改的代码编号，直接进入修改界面：
[image: image544.png]e -0

=0

+ r B RBEE B
1T Y] mAEfEee, #ABHAE | DEER @
2 | [ e ARG @
RN = Bl @
o T e AR @
5| 0 |car HHER @
6 | M e AR @
LN LT BiEFRG @
s 0 e ARHARISX @

Bres - QAR QL7 123 T-RO AURO M- eRss #E[ LR WEO




修改完成后，点击“保存”按钮：
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8.5 预警条件设置

点击导航栏中“系统管理”，点其下展开的“系统管理”，再点击“自定义预警”，如图所示：
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如果需要新增自定义预警条件，点击“新增”按钮，如下界面所示：
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如果您需要修改自定义预警条件，先选择需要修改的项，然后点击“修改”按钮：
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如果您需要删除自定义预警条件，先选择需要删除的项，然后点击“删除”按钮：
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8.6 日志浏览

点击导航栏中的“系统管理”，点击其下展开的“系统管理”，再点击 “操作日志”，进入日志浏览界面，显示用户操作系统的一些基本信息，如登陆IP、操作时间、操作内容、操作结果，如图所示：
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8.6.1 日志查询

在日志浏览界面，在查询框内输入要查询的日志的操作内容后，点击查询按钮，即可查询出该日志的信息,也可进行模糊查询，例如输入操作内容中包含的”用户登陆”这几个字的日志名称，即可查询出所有包含这几个字的日志，如图所示：
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8.6.2 党员党组织增删日志

点击导航栏中的“系统管理”，点击其下展开的“系统管理”，再点击 “党员党组织增删日志”，出现如下界面：
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  快速查看党员党组织增删日志，通过输入查询按钮，先输入您知道的关键字再点击查询；或者选择对应的所属组织及选择操作状态进行查看。
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8.7 自定义字段

区县大口党委等用户如有个性化字段需求，如教育党委需增加学号等字段，经申请授权，可在党管系统核心字段不变的前提下，按需进行字段增加。当成功增加字段后，在其个性化界面上，能同时显示、录入和查询党管系统核心字段和自定义字段。
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8.7.1 新增自定义字段

    如果需要新增自定义字段，点击“新增”按钮，如下界面所示：
 [image: image559.png]HEXFRER /

s | % mm%‘

2= FREH FRAm Lo olRan elzam
@res v QA (Q LA (T-7 O 4UA O M 1-0 R0 mE[ 1 m (@EO





点击“新增”按钮后，出现如下界面，填写完自定义字段后，再点击“保存”按钮：
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8.7.2 修改自定义字段

如果您需要修改自定义字段，先选择需要修改的项，然后点击“修改”按钮：
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8.7.3 删除自定义字段

如果您需要删除自定义字段，先选择需要删除的项，然后点击“删除”按钮：
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8.8 系统维护

8.8.1 个人信息

8.8.1.1 个人信息

点击导航栏中的“系统管理”，点击其下展开的“个人信息”，再点击 “个人信息”，出现用户管理修改界面，显示了当前登陆用户的用户信息和个人信息，可修改当前登陆的用户的个人信息，点击保存按钮可保存，如图所示。
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8.8.1.2 修改密码

点击导航栏中的“系统管理”，点击其下展开的“个人信息”，再点击“修改密码”，出现密码修改界面，在输入正确的旧密码后，即可输入新的密码，点击保存按钮修改成功，如图所示：
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9 大学生村官管理

9.1 生成大学生村官报表
进入党管系统后，登录http://172.16.10.51/CCPM/UniversitystudentNameInit.do可见如下界面：
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单击“组织查询”方框的内容，弹出“组织选择”界面，双击进行组织的选择：
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出现如下的界面，可单击绿色部分进行数据的填写，灰色部分会自动统计数据：
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填写完成后，点击“保存”按钮：
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9.2 大学生村官报表刷新
区县级以上（包括区县级）及大口的组织，点击“刷新”，可以对本区县级以下的组织的数据进行汇总。区县级以下的组织刷新，即对本组织数据进行刷新。详见7.3.2小节。
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9.3 大学生村官报表导出

导出表格操作详见7.3.4小节。
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9.4 大学生村官报表打印

打印操作详见7.2.3.8小节。
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