填写说明
附件2：“党组织和所在单位基本信息采集表”填写说明
1.组织名称（填写全称）：按照支部（总支）公章填写

2.党组织书记：按实际填写    
3.党组织联系人：负责党组织日常事务的党员
4.联系电话：能联系党组织的电话（固定电话要加区号）
5.组织类别：选定单元格，点击单元格右下角“▼”查看相应代码或在“中共组织类别代码”查找。只填“代码”，例：查到“621党总支部”只填“621”，查到“631党支部”只填“631”
6.党组织所在单位情况：选定单元格，点击单元格右下角“▼”选定相应，一般为 “法人单位”
7.单位名称(填写全称)：各乡镇教育党支部填写初中全称（例：贾曲教育党支部填写蒲城县贾曲初级中学）；四大中心校支部按***中心校全称填写。
8.单位类别：选定单元格，点击单元格右下角“▼”查看相应代码，局机关、综合单位选“机关”；学校选“事业单位”；民办学校选“社会组织”。只填“代码”
9.单位建立党组织情况：选定单元格，点击单元格右下角“▼”查看相应代码，只填“代码”
10.党组织所在单位代码(一般为该单位组织机构代码或统一社会信用代码)：在组织机构代码证上查找（与7.单位名称对应的代码）
党组织和所在单位基本信息采集表附页：与附件2对应的项目相同
特别说明：“附件2”是“支部”的填写一张，是“总支”的逐级填写，例桥山中学，总支填一张“附件2”，下属两个支部分别填一张，共计3张 “附件2”。
附件3：党员基本信息采集表填写说明
1—4：这四项均依据党员本人身份证填写

5.出生日期：依据党员本人身份证填写。个别与身份证不一致的填写组织认定的日期。
6.学历：点击单元格右下角“▼”查看相应代码，只填“代码”
7.人员类别：点击单元格右下角“▼”查看填写
8.所在党支部(填写全称)：与“附件2”的“组织名称”一致
9.加入党组织日期：指支部大会通过其为预备党员之日，具体到日，无法查询的填写当月的1日。
10.转为正式党员日期：参照第9项
11.工作岗位：点击单元格右下角“▼”查看相应代码，只填“代码”（ 在职公办人员填相应0211或0212；民办填相应的0217或0218；退休人员填写502）
12.联系电话：填写手机号       
13.家庭住址：具体到**县**镇**村**门牌号或**县**小区**栋**户

14.党籍状态：点击单元格右下角“▼”查看，均选“正常”
15.是否为失联党员：点击单元格右下角“▼”查看，如实填写，如果有必须填写“失去联系日期”

16.是否为流动党员：统一填“否”
附件4：党组织和所在单位信息汇总表填写说名
     此表各项必须和“附件2”相应项一致，C、D、I、J列直接从单元格右下角“▼”的菜单中选定；党总支逐级填写，先填总支信息，再填支部信息。
附件5：党员基本信息汇总表
     此表各项必须和“附件:3”相应项一致，E、F、H、I、L、P、Q、S列直接从单元格右下角“▼”的菜单中选定（S列统一选“否”）；行数不够（党员数超过20人）可直接在插入行（不能再表尾插行），然后再更改序号。
注意事项：

1.身份证号、支部名称、入党时间等信息必须采集准确。

2.入党时间要准确到日，因特殊原因确实无法确定具体日期，方可统一填写当月的1日，不能简单都用1号代替。

3.所在支部和党组织名称需要填写两层，即单位＋支部名称，目的是在本级目录下方便辨认区分。支部名称较长的填写规范化简称（要求填写与印章一致也是为了简洁明了这一目的），确保目录树名称不要过长，便于查看。

4.没有机构代码的单位代码用“0”填满，目的是便于录入系统。

5.工作岗位代码是指党员获得主要收入所从事的具体工作，如同时是技术干部又从事管理的选择一个主要工作角色填写，一般填写管理岗位代码。

