
复 旦 大 学 党 建 信 息 化 管 理 相 关 说 明 

 工作内容 督查方式 考核节点 工作动态/简报 

时间为 3、6、9、12 月 20 日 

党员发展工作 网上录入“新增党员”，要求录入信息及时、规范。 上交《党员信息登记表》，

根据《登记表》检查网上

信息是否有误。 

上交《登记表》同时。 季度干事信息员工作动态； 

半年分党委简报。 

 

党员转正工作 网上转正，库内若无该党员信息，及时与组织部联系，

切勿自行新增。要求转正信息录入及时、规范。 

上交《党员信息登记表》，

根据《登记表》检查转正

信息是否有误，是否有未

按期转正者。 

上交《登记表》同时， 

每月最后一周周五记

录按期转正情况。 

季度干事信息员工作动态； 

半年分党委简报。 

 

组织关系转入 及时归入“新进党员”。 网上督查，检查“新进党

员”支部是否有遗留人员。 

每月最后一周周五。 季度干事信息员工作动态。 

组织关系转出 及时将转出党员移至“待转出”，并督促待转接党员及

时将组织关系落入新组织。 

网上督查 每月最后一周周五。 季度干事信息员工作动态，配

合提醒所属党员及时落实组

织关系，特殊情况通知我部。 

日常维护工作 1、 党组织信息维护：支部书记、通报和评议、双结对、

民主评议、换届选举。 

2、 党员信息维护：教职工专业技术职务维护，教职工

学历信息维护，教职工工作岗位（离退休、其他事

业单位专业技术人员/管理人员），工作一线，身份

证，参加工作日期（教职工），学号/工号，手机 

3、 党费信息维护。 

4、 用户信息维护。 

网上督查，如检查是否有

连续 6 个月未交党费党

员，是否维护好所有支部

的通报评议等。 

每年 6 月 10 日和 12 月

10 日。 

半年分党委简报。 

 



党员发展工作网上操作指南：党员管理党员信息 

步骤 图示 注意事项 

点击 

 

 

切勿随意新增，请在审核材料完

成，分党委审批通过后，新增党员。 

切勿点快速新增 

输入 

基本信息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击 

 
 

0、星号部分均为必填项 

1、 日期输入有固定格式如：

1977-01-09，身份证输入完整，

X 请大写。 

2、 籍贯精确到省即可 

3、 参加工作日期，教职工必填 

4、 所属党组织和所在单位一致 

5、 备注一输入格式： 

教工/08 博，手机； 

备注三输入格式： 

工号/学号 

（备注一备注三涉及年统搜索

关键词，务必按照规则输入） 



输入 

学历信息 

 

 

 

点击 

 

 

0、 此页所有学历信息均为已获最

高学历信息，如图，学生为 08

复旦在读博士，已获学历为在

职硕士。 

1、 教育类别分“全日制教育”和

“在职教育”。 

2、 入学、毕业时间均为学生“已

获学历”的入学时间和毕业时

间。 

输入 

工作岗位信

息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击 

 

 

1 工作岗位 

a) 教工的工作岗位 

只能选择“其他事业单位专业

技术人员”和“其他事业单位

专业管理人员”。岗位时间即

为入校工作时间。 

b) 学生的工作岗位 

精确到目前的年级。岗位时间

即为入学时间，而非“博士毕

业年级”的时间。 

2 一线情况学生不用填写，教工

填写规则：专任教师，请选择

“教学一线”；医务人员，请

选择“其他一线”；非教师非

医务人员，请选择“科研一线” 
 

 



输入 

党员党籍信

息 

 

 

点击 

 

 

1、 加入中共组织时间务必为总支

部审查（审批）意见预备期开

始时间。 

2、 加入中共组织类型： 

a) 入党时间在 28 岁之前，

统一选择“团员推优” 

b) 否则选择“新吸收为中共

预备党员” 
 

 

保存 

 

 

1、 选择跳过后保存 

补充输入： 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击 

 

 

1、 党员信息文本框搜索该党员

点击党员姓名选择“党籍

信息”。 

2、 在批准入党党组织中选择“分

党委”（不用写到支部） 

3、 参加组织生活情况选择： 

“正常参加” 

（补充输入很重要，直接关系年统

数据。） 

 



党员转正工作网上操作指南：党员管理党员信息 

步骤 图示 注意事项 

搜寻待转正

的党员； 

 

 

点击 

 

  

1、 党员信息文本框搜索该党员

复选框打勾点转正。 

输入： 

转正信息 

 

 

 

点击. 

  

1、 转正日期，以《入党志愿书》

中预备期结束之日算起。一般

为发展之日加 1 年。 

2、 转正情况一般为“按期转正”，

不是按期，请与组织部联系。 

 

 

 

 

 



组织关系转入工作网上操作指南：党员管理党员信息 

步骤 图示 注意事项 

点击新进党

员支部 

 

 

1、 点击所属组织，在弹出对话框

中选择“新进党员”。 

2、 点击党员姓名。 

归入新进党

员 

 

1、 在党员基本信息中将所属党组

织和所在单位都改成其应该归

属的支部和单位即可。 

2、 党费信息：因为已经省略校内

组织关系介绍信这一项，所以

请各位组织员在归入支部时务

必确认党费信息这一数据，方

便今后该党员党费收缴。 

3、 联系方式：如果新进党员在上

交组织部介绍信后并没有前往

各组织员处报道，可以从备注

一的电话号码联系该党员。 

 

 



组织关系转出工作网上操作指南：党员管理党员信息 

步骤 图示 注意事项 

选择需要转

出党员 

 

1、 党员信息文本框搜索该党员

点击党员姓名。 

 

归入待转出

支部 

 

1、 在转出之前请维护好党员的党

费信息。维护党费信息请参见

党费维护。 

2、 所属党组织请选择“待转出支

部”，所在单位也请选择“待转

出”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


