海南热带海洋学院

全国党员管理信息系统培训手册

（第一阶段）
为进一步加强全国党员管理信息系统的管理和使用，完善党组织和党员基本信息，确保各级系统管理和使用人员精准掌握、熟练运用，重点做好2020年上半年系统的使用和管理工作，现制定全国党员管理信息系统培训手册。
一、培训时间

2020年3月—5月

二、培训方式

1. 手册培训指导

2. 网络指导答疑
三、步骤安排

（一）第一阶段培训（3月底-4月初）

1. 熟练掌握系统的登录方式

2. 更新完善党员信息（含去年新发展党员、个别转入党员）

3. 党组织账号和密码修改

4. 党员名册导出
（二）第二阶段培训（4月底-5月初）
1.组织关系转接（省内、省外、支部间转接、批量转接）
2.组织关系转接回执填写要点（转入、转出）

3.毕业生转出组织关系重点问题
4.在上级党组织权限内进行党员名册调整

四、培训内容和重点

1. 系统登录：系统更新升级后登录方式

2. 维护党员信息：党员信息完整度、党内职务如何修改、党员名册导出等

3. 维护党组织信息：党组织班子成员等信息录入
4. 党员组织关系转接：省内外转入、转出操作流程

五、党员信息内容维护要点

（一）【基本信息】页面维护要点

应填写基本信息全部内容（含照片）

学历、学位信息：教职工根据最新学历学位信息更新完善，全日制研究生填写“21 大学”，四年制本科和三年制专科学生填写“6 高中”，两年制专升本学生填写“31 大专”，“3+2”学制专科生填写“4 中专”或“5 中技”。

入党日期、转正日期信息：根据《中国共产党入党志愿书》支部大会通过接收申请人为预备党员决议的日期和支部大会通过预备党员能否转为正式党员决议的日期填写。
工作岗位信息：教职工根据自身岗位设置以及职位变动按实填写“10201 事业单位管理岗位（含参照管理）”或“10202 事业单位专业技术岗位”；大学本科生根据   “40202 大学本科一年级学生”或“  40203 大学本科其他年级学生”、“ 40201 大学本科毕业年级学生”更新完善；专科生和研究生也根据年级更新完善。

从事专业技术职务信息：工作岗位为“专业技术岗位”的教职工填写，根据“ 11 正高级”“12 副高级”“2 中级”“3 初级”“4 无职级”等五个等级填写。

头像照片信息：及时更新完善党员照片。

（二）【奖惩】页面维护要点

1. 功勋荣誉表彰名称：根据热海大党〔2019〕74号《中共海南热带海洋学院委员会关于表彰2019年度先进基层党组织、优秀共产党员和优秀党务工作者的决定》，根据名单填写“51 优秀共产党员”或“ 52 优秀党务工作者” 。

2. 批准时间：填写文件印发时间“2019年6月30日”。

3. 批准机关：填写“中共海南热带海洋学院委员会”。

注：如有其它党内奖励情况，可向组织部咨询后填写。
六、系统操作

（一）系统登录方法

1. 选择浏览器

该版本系统，中组部推荐使用【谷歌浏览器】、【火狐浏览器】。下载前要先关闭360卫士等软件，以免系统拦截，导致无法下载。

【谷歌浏览器】下载地址 ：https://www.google.cn/chrome/ 

[image: image31.bmp]
取消勾选这两个选项。点击接受并安装。

【火狐浏览器】下载地址：https://www.firefox.com.cn/
可尝试【搜狗浏览器】极速模式；请勿使用IE和360浏览器及其他浏览器的兼容模式，不然会导致党员子系统看不到党员，发起党员组织关系转接时看不到确认发起按钮等等，给工作带来麻烦。

注意：如果一定要用360浏览器，请调至极速模式，（360急速浏览器也分兼容和急速两种模式） 如下如所示
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2. 登录方式

第一步：连接https://202.100.241.14，安装easyconnect插件，点击“继续前往”
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第二步：点击下方“下载安装组件”
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第三步：下载完成后出现一个服务器地址的方框，填入“https://202.100.241.14”，点击连接。
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第四步：弹出一个需要填写用户名和密码的方框，用户名是“hnjy”，密码是“dzvpn2016”，大家最好在“记住密码”和“自动登录”前的方框打钩“(”，以便下次自动登录。
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第五步（关键）：出现这样的页面后，用浏览器访问http://59.212.47.29/gateway-xtgl/Mh001LoginCtrl/login，大家可以把这个网址添加到收藏夹内，方便下次使用。
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第六步：出现全国党员管理信息系统页面，根据党组织账号和密码登录
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（二）更新完善党员信息

1. 基本信息维护

（1）信息查看

把鼠标放在信息完整度上，会显示出完整度或者信息不缺的原因。原因分两种：第一种是问题数据的缘故（交由系统管理员处理）；另一种是该党员基本信息不完整（如党员入党时间、转正时间、学历信息、手机号码等）需要在该党员所在行最右侧的笔状“[image: image9.png]


”操作图标，进行维护。
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（2）显示【百分比信息】维护

把鼠标放在信息完整度上会显示出完整度，这类则是问题数据的缘故（交由系统管理员处理），把该党员身份证号码上报给党委组织部，党委组织部统一把身份信息交由后台管理员系统处理。

（3）显示【党员基本信息不完整】维护

点击【党员管理】，点击左侧组织树，点击党员基本信息。
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（4）预备期不符合该年限要求

点击该党员所在行最右侧的笔状“[image: image12.png]


”操作图标，进行维护。
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填写备注信息，点击【确定】按钮
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（5）入党年龄小于19岁，要在【人工审核】中填写原因信息。
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2. 其他（扩展）信息维护

（1）党籍和组织关系信息维护

如需维护党员的党籍和组织关系信息，点击【党籍和组织关系】页签，在相关页面中维护党员党籍和组织关系信息，完成后点击【保存】按钮。
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（2）职务、奖惩等信息维护

如需维护党员的职务、奖惩、出国（境）、困难情况、入党信息等信息，页签列表中点击相应页签，即可进行相关信息维护。维护完成后，点击【保存】按钮。

对职务、奖惩、出国（境）、困难情况等信息集项，还可通过点击【新增】添加多条信息。
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新增党员（补录）

补录预备党员/新党员，即补充一个党员的意思，补录操作方法如下。
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第一步：点击要新增党员的党组织，点击【补录】功能
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第二步：点击【确定】，注：补录仅限新发展的新党员
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第三步：系统弹出“党员信息维护”窗口，用户需填写党员补录相关信息，包括：姓名、身份证号码、民族等。在该页面中录入相关信息，完成后点击【保存】，即可完成补录党员。
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（三）党组织账号和密码修改

登录党支部账号密码，如登录人文社会科学学院学生第一党支部账号：“u046210000053”，密码“xs1-123456”
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注意：长时间不登录党支部账号的密码，会显示“密码错误！请重新输入！”

第一步：登录上一级党组织“a+账号”，登录密码
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第二步：点击“用户管理”，在“用户管理”组织树下选中要重置密码的支部；点击“业务用户管理”，点击“重置密码”。

[image: image24.png]W D

8

ErEe

AreE

N 2EERAERGRRS ..

IEPERGERIE HEMRPEES (=)

AR
£ RHAPEE  LsAoEE
g‘ v
SR A S T ETE  CRASEREEEERA =RE
AT
IS RAGI AN TSRS BRE &

SETRAGISNTIRRIE—wEsne  © | U046210000053 | F4E—3mp

SETRAGISNT T RfReTaane | DTS 1A RER H1R

BEAEE

13876677108

= =0 R
SERRENR

SRS ERA..

R g

SEREIE

2017-06-27 00:20:07

= . T





第三步：点击“重置密码”，建议密码设置为“-123456”或“-12345678”方便修改。
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（四）党员名册导出

第一步：登录账号和密码
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第二步：点击“党员信息管理”
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第三步：在左侧“党员信息维护”组织树中点击相对应的党组织，点击右侧“查询”。
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第四步：点击左侧“导出名册”，弹出“党员导出信息”对话框，点击“全选”，点击“导出”。
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第五步：点击下载至桌面
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