党员信息录入维护标准

一、基本信息

〔姓名〕录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的某人姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。

〔性别〕填写该党员的性别。

〔民族〕填写该党员归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门登记注册的民族。

〔出生日期〕填写该党员在公安户籍管理部门登记注册的出生年月日，按公历录入。以“年月日”格式填写。
〔籍贯〕填写该党员祖居地的当前国家政区名称，如黑龙江省哈尔滨市太平区或广西恭城。一定要填写到某省（市、自治区）某县（市、区）一级。
〔教育类别〕我校学生党员统一填写全日制教育，教工党员中参加工作后带薪参加过脱产或半脱产学习并获得学历或学位的填写在职教育，参加工作后未参加过学历学位类型学习或与原单位脱离人事关系就读获取学历学位的填写全日制教育。

〔入学日期〕录入该党员取得下述学历或学位的学习起始日期，按公历录入，采用“年月日”格式，如我校学生党员填写的就应该是高中入学日期。如果学历为“其他”，系统自动选择“<无>”。

〔学历〕填写经认可的最高学历，如博士研究生、硕士研究生，我校参加过研究生班学习并获得研究生班学历证书的党员填写硕士生班，仅参加研究生课程学习未取得研究生班学历证书者不能填写硕士生班学历。

〔学位〕填写经认可的最高学位，以已取得的学位证书为凭证填写，正在攻读的学位不填写。
〔毕业（授予）日期〕毕业日期填写该党员完成该学历教育并取得证书的日期。（授予）指的是学位授予日期，有学位的必须填写，填写该党员取得的学位证书的签发日期。上述两项都按公历录入，注意是填写上述已取得学历、学位的日期。另外，如果两个日期相同，如都为20080630，则填写20080630即可，如不同，如学历为本科，2002年6月30日取得，学位为硕士，2006年9月30日取得，则填为20020630（20060930）。
〔参加工作日期〕填写经组织、干部、人事、劳动部门审定的该党员参加工作起始日期，按公历录入，采用“年月日”格式。在岗职工必须填写，学生不填写。
〔组织关系所在单位〕填写该党员组织关系所在党组织的所在行政单位，如后勤集团、工商管理系等。
〔工作岗位开始日期〕填写该党员目前岗位的开始日期，按公历录入，采用“年月日”格式，学生填写在本校入学日期。
〔工作岗位〕我校具体可能涉及到以下几项，请根据实际情况填写。（要求仅填目前从事岗位，建议此项各党员自己填写目前实际的工作岗位，如教学秘书、专任教师、辅导员等，然后由管理员分成以下几项填写）

1、“其他事业单位专业技术人员”指企事业单位中从事各种专业技术工作的人员。

2、 “其他事业单位管理人员”指企事业单位中从事各种管理工作的人员。

3、 “公有经济控制单位固定工（含营业员、服务员）”指在机关、事业单位及公有经济控制企业中的工勤岗位固定工作的人员。

4、“公有经济控制单位合同制工（含营业员、服务员）”指在机关、事业单位及公有经济控制企业中的工勤岗位工作的合同制工作的人员。

5、“公有经济控制单位临时工”指在机关、事业单位及公有经济控制企业中的工勤岗位工作的临时工作的人员。

6、“学生”指正在各级教育主管部门承认的各级各类学校学习，有正式学籍的人员。不包括有工作单位，脱产学习或进修的人员，我校学生必须填写清楚是专科一年级、专科二年级、专科三年级。

〔一线情况〕 选择该党员工作所在第一线的情况类别。我校在岗教职员工均填写“教学第一线”，“教学第一线”指各类学校中直接从事教学和辅助教学的人员。

〔加入中共组织日期〕录入按党章规定该党员入党的日期或被追认为党员的日期，按公历录入，采用 “年月日”格式。

重新入党的党员按重新入党的日期填写。如，某人1975年5月21日入党，1976年3月1日出国定居后停止党籍，1998年回国并提出重新入党申请，2003年7月1日批准重新入党，该党员的入党时间应填写为“20030701”，而不是“19750521”。

〔加入中共组织类型〕选择该党员加入中共组织的类型。一般有以下几种类型：

“团员(推优)”指共青团员由共青团组织按照一定程序向党组织推荐并已被党组织发展入党的情况。
“其他组织推荐”指由其他组织按照一定程序向党组织推荐并已被党组织发展入党的情况。

“特殊情况下发展”指在抗洪抢险、救灾等急、难、险、重工作中发展党员的情况。

“直接批准为中共正式党员”指无预备期、直接被吸收为正式党员的情况。以下几个阶段存在这种情况：1921年7月1日至1923年6月9日入党的；1927年4月27日至1928年6月17日工人、农民、手工业者、店员、士兵身份入党的；1928年6月18日至1945年4月22日入党的；1969年4月1日至1977年8月11日入党的。其他时间入党的，一般都有预备期。

“恢复党籍”指当年办理恢复党籍手续的党员。

〔转正日期〕录入该预备党员转为正式党员的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。“直接批准为中共正式党员”、“直接批准重新入党者为中共正式党员”、“追认为中共正式党员”的，“转正日期”填写其“入党日期”。

〔转正情况〕选择该预备党员按照章程规定转为正式党员的情况。一般有以下几种情况：

“按期转正”指预备党员在预备期满一年后按照程序按时转为正式党员。

“延长预备期满转正”指预备党员在延长预备期满后，经所在党组织考察，已具备党员条件，转为正式党员。

“预备期满尚未讨论或审批”指预备党员一年预备期已满或延长预备期已满，但所在党组织还未对其能否转正进行讨论或审批。

“延长预备期”指预备党员预备期已满，但所在党组织认为其还未达到转正条件，对其作出了延长预备期的决定，且延长的预备期还未满。

“预备期满被取消预备党员资格”指预备党员在一年预备期已满或延长预备期已满的情况下，其所在党组织经讨论认为其不具备党员条件而决定取消其预备党员资格。

“预备期未满被取消预备党员资格”指预备党员在一年预备期未满或延长预备期未满的情况下，其所在党组织经讨论认为其不具备党员条件而决定取消其预备党员资格。

〔离开中共组织日期〕我校党员该项统一不填。

〔离开中共组织类型〕我校党员该项统一不填。

〔出党原因〕我校党员该项统一不填。

〔参加组织生活情况〕选择该党员参加所在中共组织生活的情况。有“正常参加”、“间断参加”、“不参加”三项。

〔恢复党籍日期〕录入该党员恢复党籍的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔入党时所在党支部〕该党员首次入党时所在的党组织。在我校入党党员填写，我校之外入党的党员可以不填写。

〔所在党支部〕填写该党员组织关系所在的党支部。

〔进入党支部日期〕录入该党员组织关系进入所在党支部的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔进入党支部类型〕选择该党员组织关系进入所在党支部的类型。有以下几种情况：

本支部当年发展的党员填写“新入党”。

恢复党籍党员填写“恢复党籍”
组织关系转入填写清楚“自某省某市某单位某支部转入”，本校由一个支部转往另一个支部的填写“内部转移”。

〔转离党支部日期〕录入该党员组织关系转离该党支部的日期，按公历录入，采用“年月日”格式，我校在册党员此项不填，今年毕业离开我校的学生或今年离开支部的党员此项需要填写。
〔转离党支部类型〕选择该党员组织关系转离该党支部的类型。具体到我校存在以下这样几种情况：

经过支部大会讨论决定，并报上级党组织批准，给予开除党籍、退党除名、劝退和劝退不退除名、自行脱党除名和取消预备党员资格等组织处理的党员填写“出党”。

死亡的党员该项填写“死亡”。
组织关系转出的党员填写清楚“该党员组织关系转往新单位的党支部的名称”，不多于50个汉字。

〔居民身份证号〕录入由公安户籍管理部门颁发给该党员的《中华人民共和国居民身份证》的编号（军人填写军人证件号码）。

〔其他党团〕填写该党员参加的除中国共产党外的某一党派组织的名称。按团章规定，28岁以下党员仍保留团籍，故以共青团员身份入党并且年龄在28岁以下的党员在此栏填写中国共产主义青年团团员；现任团干也在此栏填写中国共产主义青年团团员。
〔加入其他党团日期〕录入该党员参加该组织按照章程规定的起始日期，按公历录入，采用“年月日”格式。如果其他党团为“无党派民主人士”，系统自动维护为不可输入状态。

〔家庭地址〕录入该党员家庭住宅所在的具体地址，不多于50个汉字。

〔联系电话〕录入该党员当前常用的电话号码。

〔户口所在派出所〕录入该党员户籍所在的具体户籍管理单位，不多于15个汉字。

〔月缴纳党费金额（元）〕录入该党员每月向党组织实际缴纳党费的数额。本金额可不要求填写，输入时由管理员统一输入。
〔备注〕录入该党员的其他相关情况，不多于100个汉字。

二、职务信息（仅填写现任的党内职务，行政职务由组织部组织录入）
〔任职党组织或任职机构〕选择该党员任职的基层党组织名称。

〔党内职务名称〕选择该党员担任党内职务的名称。    

〔职务级别〕填写该党员现任职务的级别，可以分这几类填写：二级职员(正局)、二级职员(副局)、三级职员（正处）、三级职员（副处）、四级职员（正科）、四级职员（副科）、未定级职员。
〔批准任职日期〕如对日期确定不准，请咨询组织部。
〔批准免职日期〕免职时间统一不填。
三、技术职务信息

〔专业技术资格〕选择该党员由专业技术职务任职资格评审委员会评审并正式批准或参加国家统一专业技术职务资格考试合格而取得的专业技术职务资格名称。

〔获得资格日期〕录入该党员取得该专业技术职务任职资格的正式批准日期，以资格证书为准，按公历录入，采用“年月日”格式。“未评定资格或未聘任”，填“无”。

如果该党员具有多个专业技术资格，则通过增加专业技术资格记录，录入其兼具的专业技术资格、获得资格日期。

〔专业技术职务〕选择该党员担任专业技术职务的名称。

〔聘任起始日期〕录入该党员被聘任该专业技术职务的起始日期，按公历录入，采用“年月日”格式。专业技术职务为“未评定资格或未聘任”，填“无”。

〔聘任终止日期〕录入该党员被解聘该专业技术职务的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。该项统一不填。
四、组织奖惩（党内奖惩）
〔奖惩名称〕选择该党员受到奖励或处罚的名称。依实际情况填写（民主评议党员所获荣誉以外的其他奖励），一般指学校（含学校）以上，填近三年。
〔奖惩说明〕可不填写。

〔奖惩原因〕可不要求填写，管理员输入时选择相应选项即可。

〔奖惩批准机关〕录入批准给予该党员该奖惩的组织名称，不多于35个汉字。

〔批准机关级别〕选择批准给予该党员该奖惩的组织的级别。

〔奖惩批准日期〕录入批准给予该党员该奖励或处罚的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔奖惩撤销日期〕录入撤销该党员该奖励或处罚的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

申请入党人信息录入维护标准

与党员信息相同项按照党员信息填写的方式填写，主要不同的是如下培养发展信息

〔所在党支部〕选择当前负责培养该申请入党人的党支部代码。

〔申请入党日期〕录入申请入党人首次向党支部递交入党申请书的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。多次递交入党申请书的，填写首次递交日期；出党后重新申请入党的，填写出党后首次递交入党申请书的日期，建议由支部统一填写。
〔培养联系人〕录入对该申请入党人进行培养教育的党员姓名全称，必须是与入党申请人同一支部。
〔列为入党积极分子日期〕录入当前负责培养该申请入党人的党支部召开支部大会确定该申请入党人为入党积极分子的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔列为发展对象日期〕录入当前负责培养该申请入党人的党支部召开支部大会确定该申请入党人为发展对象的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔培训情况〕填写“参加系党校培训”或“参加校党校培训”。

〔最近培训日期〕录入该申请入党人最近一次参加入党前培训的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔最近培训结果〕选择当前负责培养该申请入党人的党支部对该申请入党人参加入党前培训结果的评价。

〔支部大会通过日期〕录入当前负责培养该申请入党人的党支部召开支部大会讨论通过吸收该申请入党人入党的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。

〔上级组织批准日期〕录入具有审批权限的党组织批准该申请入党人入党的日期，按公历录入，采用“年月日”格式。
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