教育局党委党内统计软件操作详细要求
一、基础信息库返还

已丢失基础信息库需要返还的单位请电话联系教育人事科（86541308），并告知电子邮箱以便返还基础信息库。如去年发下的党员统计年报安装光盘丢失，可联系人事科。
二、党内统计年报步骤

第一步熟悉本单位去年党内统计年报的情况，第二步整理汇总本年党组织和党员、申请入党人变动的信息，第三步在软件里维护基础信息库，第四步软件校核基础信息库，第五步根据校核结果修改信息后在自动校核直至无误，第六步生成党内统计年报并录入需手工输入的信息，第七步采取软件自核和人工校对相结合的方式审核年报，第八步根据校核结果再次修改基础数据库，第九步生成统计年报并循环六至九步，第十步软件和人工审核无误后上报信息。

三、软件操作

以下内容为操作要点，操作细则详见培训大纲。
（一）软件安装

要点：1.因出现不同数据库软件有冲突的现象，建议党内统计软件不要安装在有工资软件或人事年报等软件的电脑上。2.不要安装在c盘，被安装硬盘的格式最好为NTFS格式以确保数据库的稳定。3.安装过程中出现与杀毒软件冲突等问题可见《2006年培训讲义》第20页的解决办法。4.软件没有初始密码可直接登录。安装步骤详见《2007年培训大纲》16页。

（二）基础数据库维护

1.党组织信息库维护

内容：①组织（单位）增加、减少及变更情况。②党组织评议情况。③党组织（包括所属党组织）领导集体当选日期等内容。④班子成员变动情况。⑤党组织受奖惩情况。⑥其他与统计年报相关的信息。

注意点：①“单位隶属关系”中新增“县级市、自治县”等选项，相关单位需重新选择。②各单位需要补充填写：“在岗职工数”、“35岁以下在岗职工数”、“在岗职工中工人数”、“在岗专业技术人员数”等项目。各单位的相关人数不应包含下级单位的人数，否则直统法人建立党组织情况等报表时人数会加倍。

要点：新版软件中信息表中底色为蓝色的是必填项，是党内统计年报表数据生成的基础，要求按规范输入。
2.党员信息维护

内容：①党员培训情况。②新取得学历。③工作岗位变动信息。④职务变动信息。⑤技术职务变动信息。⑥党籍信息：预备党员转正应及时输入转正时间及转正情况，新入库（新发展、组织关系转入）的党员输入加入中共党组织日期、转正日期和转正情况；对死亡党员及出党党员，输入离开中共党组织日期、离开中共党组织类型、出党原因等。⑦党员增减：输入党员增加（新发展、党组织关系转入等）、党员减少（党员出党、死亡、转出党组织关系等）党员的基本信息。⑨当年党员民主评议情况。⑩党员当年受上级党组织表彰或处分的情况。 eq \o\ac(○,11)其他与统计年报相关的信息。

注意点：①单位中层干部及以上不作为第一线。②“事业单位管理岗位”现对应到“其他事业单位管理人员”，“事业单位专业技术岗位”现对应到“其他事业单位专业技术人员”，相关党员需要重新选择。③学生中大专以上学历的工作岗位细化到年级。④“工作岗位”中的“其他”增加已离职但党的关系保留在原单位的人员，相关党员需要重新选择。

要点：如有党员转出，请在“党员信息管理”中，点击“组织关系转移”中的“党员转出”按钮，按提示一步一步转出该党员，切不要直接删除该党员。如果要对一个党员进行信息修改，选中这个人，再点击修改人员按钮修改信息，如果直接双击姓名，在弹出的信息框里修改会引发一些小错误。其他问题和解决办法可参考《2006年培训讲义》34页。

3.申请人员信息库维护

内容：相同栏目与党员信息库同样要求，其他有①培训情况②入党积极分子和发展对象2名培养人。③列为入党积极分子时间。④列为发展对象时间。⑤填写支部大会通过日期、上级党组织批准日期后，申请入党人的信息将自动转入党员信息库。⑥其他与统计年报相关的信息。

要点：区管学校发展学生党员，然后学生毕业转走，该学生应如此变化：年初他是发展对象，在输入支部大会通过日期、上级党组织批准日期后，该学生的信息从申请人员信息库自动转入党员信息库，然后进入到“党员信息管理”界面，对该学生党员进行“党员转出”操作。

（三）报表生成及审核

要点：①要生成本年度报表先设置报告期。②直统报表前争取把“党组织信息库”、“党员信息库”和“申请入党人员信息库” 维护完整、准确、规范。③审核是根据表间逻辑关系和表内逻辑关系进行查错。审核结果中未通过的以红字显示，双击红字就会显示表间或表内关系式哪里出错，再双击这些出错的关系式，就会到具体的年报表里，出错的地方会以红栏显示。为了修改方便，可把审核结果打印出来。④有些数据需在报表中通过“报表录改“的方式手工输入。⑤再次生成报表时，原先手工输入的信息将会被覆盖需重新输入。详细的审核要点见《2010年教育局党委党内统计若干审核要点》。
（四）导出党员名册、基础信息库和年报表数据库

党员名册：在“党员信息管理”中点击打印党员名册，在弹出的信息框里选中党组织，在新的信息框里选中栏目名称点添加，加入右边的为打印项，然后根据《党员名册》样表上的栏目顺序按上移下移排序，再点击输出到文件，保存excel文件到硬盘里，再打开这个文件，根据样表上的式样对该文档进行排版，最后增加名册标题、单位和时间等。
入党积极分子及拟发展对象名册：参考党员名册导出的方法。

基础信息库：在系统维护的信息交换里点信息上报。

年报表数据库：在年报管理和数据分析里选数据交换中的报表上报。

四、其他注意事项

1.如需发送更改过的电子文件，请在文件名后添加发送日期，以区别旧文件。

2．在软件开发商网站（www.dwxt2005.com.cn）有安装及操作等方面的注意事项，可上网查阅。电话：010-62128876、13366916424。
3.人事科联系方式：①联系电话86541308。②QQ交流群30407372（建议加入，以方便交流）。

其他未尽事项将发布在教育局人事科网站，请注意经常性查看。如有重要事项，将通过电话或短信方式通知到负责人和维护人员
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