  党务系统操作指南
（2011年5月12日修正）

一、软件安装

客户端下载地址为：http://bm.gduf.edu.cn/down/dntj.rar
服务器IP地址：218.192.12.28。更改的办法是：开始----程序----党务管理信息系统---网络数据版连接向导。

检查电脑时间是否准确。

二、维护“党员管理”库
系统操作方法：运行系统——进入“党员信息”库

（如下图黄色所示）


再进入“党员管理” （如下图黑色所示）
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在“党员信息”库中，可以进行修改、组织关系转入、组织关系转出、内部调动等操作。
1、核查在库教工党员数是否与实际一致。

2、核查在库的在校学生党员数是否与实际一致。

3、更新本年度教工党员的学历、职称等信息，做到与实际完全一致。

4、修改在校学生党员个人身份的年级信息，在校本科学生的个人身份为：“本科一年级、本科二年级、本科三年级、本科四年级、本科毕业年级”。我校毕业班党员的个人身份统一规定为“本科毕业年级”，不用“本科四年级”。
5、进行预备党员转正操作。
6、调入党员。调入党员是指来我校前已具党员或预备党员身份，到我校工作的教师或录取到学校读书的新生，这部分人员是用“组织关系转入”的方式入库。
各种人员调入的处理方式

	来校方式
	入库方式
	备注

	新生入学时已经是党员的学生
	组织关系转入
	

	新调入教工
	从外单位调入的
	组织关系转入
	

	
	本校教工转到你部门的
	内部调动
	内部调动用专用帐户


7、转出党员。毕业生转出组织关系，要严格按实际的接收单位填写完整，打印组织关系介绍信，到组织部加盖公章。组织关系介绍信将保存在系统内，以便日后查对。纸质介绍信存根统一上交党委组织部存档。
8、组织关系保留在校的毕业生党员，首先把“个人身份”修改为“其他人员”中的“605未就业的毕业生”。学历改为“大学”或“大专”（指继续教育学院或以往专科生）。然后用内部调动帐号把此类人员调动到“毕业生临时党支部”（全校共用）。日后如需为此类人员办理组织关系转出，则登录“毕业生临时党支部”帐号办理。
三、维护“入党申请人员”库
1、进入“入党申请人员管理”。本年发展的党员，先从“入党申请人员”开始增加，然后批量转为“积极分子”再批量转为“发展对像”。
录入“入党申请人员”资料。必录项有：

第一个页面“人员基本情况”的：姓名、性别、民族、籍贯、出生日期，身份证号码，工作时间（录学生入学时间），曾用名（此栏录入系别）。
个人身份（在校生的身份为大学所在年级，教职工分为“0214其他事业单位专业技术人员”或“0213其他事业单位专业管理人员”）

学历（只录全日制学历，在校生的学历为高中，专升本学生的学历为大专，在职学历不录入）
学位（只录所取得的最高学位，包括在职学位）
第二个页面“入党申请人员情况”的：入党申请时间，发展类型，政治面貌（一般是团员），申请次数（一般为1次）。
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2、进行完整性检查。
在完整性检查中，把除报表外的错误全部更正，更正的办法是双击错误项，会直接进入有错的地方。

四，把信息导出为Excel，再转为公示等样式。
附：
一、各总支登录用户名及密码  (请一定要更改密码)
校区用户名：肇庆校区党总支             

继教学院用户名：继续教育学院党总支       
各系用户名：XX系党总支   （系名用全称）              

二、内部调动帐号
用户名：广东金融学院党委         
三、管理毕业生党员帐号
用户名：毕业生党支部            
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