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1.登陆及主页

1.1 登陆

注：使用本网站，请下载使用IE9.0版本以上浏览器及最新版360浏览器，360浏览器请切换至极速模式。

360浏览器下载网址：http://se.360.cn/，下载安装。

浏览器分辨率推荐1366*768以上。

使用检查新版本，进行更新升级
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打开360浏览器后，请按照下图操作，选择极速模式进行使用：
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本系统访问方式一：

请打开浏览器，进入天津党网联盟，网址是http://www.tjzzb.cn/，请在下图绿色框中标注位置，点击“党员档案”，跳转至本系统登陆页面
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本系统访问方式二：

请打开浏览器，输入网址：http://tjdyda.tjzzb.gov.cn/，直接访问本系统登录页面
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登陆的账号、密码请找本组织的专项管理员索取

输入账号密码后，验证码文本框中输入右侧4位数字或字母

点击登录按钮，系统校验登陆账号及密码，成功后，完成登陆，进入系统主页

1.2 首次登陆

账户的密码初始化为111111 

1.3 主页

系统分为2大板块,2018年党支部工作手册、党员档案，通过点击下方的连接进行板块跳转

[image: image6.png]201 8 5TAR TIFF i

HEFE
AR

EETE e
HRER

WU . SRR RS

L1

AN TR TRZA,
SN TIEF:
R TER

REEBAPFMH: SETE

REAPFH: SHTE





2018年党支部工作手册：管理党组织的组织架构及组织基本信息录入、委员会信息录入
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2支部情况
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该界面可以查看关于本支部的一些基本情况与信息，可以点击绿框中的按钮对本支部的党小组进行管理
党小组显示界面：
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点击右上角[image: image11.png]FEsva



，进入新建党小组界面：[image: image12.png]Fgs/IA
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点击 [image: image13.png]


进行保存。
2.1党支部年度工作要点
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（1） 新增“党支部年度工作要点”
功能描述：点击“新增”按钮进入到新增界面填写党支部年度工作要点内容，点击“提交保存”默认为“2018”年党支部年度工作要点，仅可提交一次不可反复新增。
（2） 删除“党支部年度工作要点”
功能描述：点击“删除”按钮可以删除党支部年度工作要点信息，。删除后，数据不可恢复，需要重新录入。
（3） 编辑“党支部年度工作要点”
功能描述：点击“编辑”按钮可以编辑现有党支部年度工作要点信息。点击“提交保存”
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2.2 党支部 “ 三会一课 ”年度计划
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（1） 新增“ 三会一课 ”年度计划
功能描述：点击“新增”按钮进入到新增界面填写“ 三会一课 ”年度计划内容，点击“提交保存”默认为2018年“ 三会一课 ”年度计划，仅可提交一次不可反复新增。
（2） 删除“党支部年度工作要点”
功能描述：点击“删除”按钮可以删除“ 三会一课 ”年度计划。删除后，数据不可恢复，需要重新录入。
（3） 编辑“ 三会一课 ”年度计划
功能描述：点击“编辑”按钮可以编辑现有“ 三会一课 ”年度计划信息。点击“提交保存”
3.党员情况
3.1党员基本情况
（1）添加单个党员信息


功能描述：点击“新增单个党员”按钮，进入到新增单元界面，填写相关信息并点击“提交保存”按钮
如下图所示：
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（2）批量新增党员
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功能描述：点击“批量新增导入”按钮，在表中，先点击“点击下载模板”链接，下载excel导入模板文件。
打开excel模板文件其中，所在支部编号，请填写本支部的系统编号，及为登录系统用户名

党员姓名，名字前后及中间不要加空格
出生日期填写规则为，年月日，例子：19850320

入党日期填写规则为，年月，例子：199010

是否出国，填写“是”或“否”

排列序号，填写正整数
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填写完毕保存后，点击[image: image21.png]HESN | EEX | FEREfes



“选择文件”，选中模板文件后点击“打开”

[image: image22.png])0 » Bl » STE(E) » UPLOAD

~ [4|[ 2= uvpo20 3

ECRE >

b B

BHES

AETR S ESER

2016/6/5 2246 Microsoft Office...

L
& s ©)
o )
s S E)

LT A’

THEN): SAKSERAs

aro [+ [ = |





点击“检查上传文件”，系统对文件中的数据进行校验
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校验后，系统会提示检查结果，如有问题会进行提示，请进行相应修改。如有支部党员同名现象发生，以实际为准，可进行上传。
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检查上传文件后，需再次选择[image: image25.png]HESN | EEX | FEREfes



，选中上传文件后，点击
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进行数据正式录入。
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 (3)修改党员信息


在表头按钮种点击“编辑”按钮进入编辑界面进行操作，可对其进行信息的修改与删除，如图所示：
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3.2入党申请人基本情况

 
操作

具体操作过程及注意事项，请参照3.1党员基本情况模块
3.3 党费缴纳
功能描述：用于记录支部下每个党员的党费缴纳情况
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（1）修改缴费记录

在表头操作栏中，点击 “修改”按钮
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点击 “修改”后，进入修改页面，在填写完每个党员的记录后，点击“保存”，进行记录。
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3.4 党员集中学习培训情况
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（1） 新增党员集中学习培训情况
功能描述：点击“新增”按钮，进入到新增界面，填写相应信息，点击“提交”，进行记录。
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（2） 编辑党员集中学习培训情况
功能描述：点击“编辑”按钮，进入到编辑界面。
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4.三会一课
三会一课指本系统模块中的支部党员大会、支部委员会、党小组会、党课

功能描述：向上级组织汇报本支部三会一课方面的学习内容。

我的记录：本支部填写三会一课方面的学习内容，由上级组织进行备案。备案前，本支部可对填报内容进行修改及删除操作。上级组织在备案时如有需要，可退回本支部让其进行修改，如备案通过，则本支部不可进行修改及删除操作

各模块具体操作过程及注意事项，均可参照下文支部党员大会模块
4.1填报党员大会

点击“新增”按钮，会进入填报页面进行填写。点击“提交保存”后，该记录会进行提交，此处为填写支部总体的党员大会情况。

[image: image36.png]seE

>
HE

i | S
S| B

EEA
RER

A

EMER:

p=

BRRE || ERRIE

[oiEESs s





4.2上传附件

功能描述：填报及修改信息时，可上传相关附件

当上传附件为以下效果时，可正常进行上传
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当上传附件为以下效果时，证明您的浏览器未安装flash控件或未启用flash控件，导致不能正常上传附件
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浏览器同时会弹出如下提示：请您下载并安装flash控件后，方能正常使用
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上传附件步骤：

请点击[image: image40.png]


，会弹出文件选择框。选择相应的文件后，点击“打开”，进行上传
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上传附件格式包括：

图片：jpg/jpeg/gif/png/bmp

压缩包：rar/zip

office：doc/docx/xls/xlsx/pdf/ppt/txt
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上传成功效果。上传完成，必须点击“提交备案”后，上传的附件才与该条信息绑定

删除上传附件：

在上传时，如果需要删除已上传的附件，可以点击下图绿色方块中的X，进行删除
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下载附件：点击附件名称，即可进行下载
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4.3修改党员大会

功能描述：可修改支部党员大会信息，点击下图绿色方块中，进行修改
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4.4删除党员大会
功能描述：可删除支部党员大会信息，点击下图绿色方块中，进行删除。删除后，数据不可恢复，并同时将该支部党员大会下的单个党员汇报信息删除。
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5.集体学习模块、组织生活会模块、主题实践模块
  功能描述：对本支部在这几方面情况进行备案记录

具体操作过程及注意事项，请参照4.三会一课模块填写
6.情况隋总
  功能描述：汇总了党支部活动情况、党支部党务公开情况和党支部年度工作总结，
具体操作过程及注意事项，请参照2.支部情况模块填写
5.党员档案模块
党员档案：审核下级填报的党员档案、查询下级党组织的党员档案情况
点击下图绿框图标进入到“党员档案”模块
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5.1.档案查阅区
功能描述：位于登录后党员档案首页。整个支部以一个打开的档案柜形式，每一个党员分给一个档案盒，陈列在档案柜中。

点开每个党员对应的档案盒，查阅该党员的基本信息
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点击单个党员后，可见如下图，单个党员的所有资料，点击左侧各类目录，右侧显示该党员此类相关信息。
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5.2.通知公告
功能描述：用于向本组织及下级组织发送通知类信息，或接收来及上级组织管理员发布的通知类信息
5.3接收新的通知公告
当有新的通知公告时，在登录主页中会看到如下效果：右上方会出现数字提示，该数字为用户未阅的通知公告数量
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点击该图片，跳转至通知公告列表页面，其中会逐条显示接收的通知，可根据发送时间进行查询

状态分为“未阅”、“已阅”两种状态
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5.4查看单个通知公告

如果查看前，记录为“未阅”状态，点击查看后，该条记录状态显示为“已阅”状态
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通过点击红色下载链接下载相应工作文档





进行页面切换按钮





点击页签快速跳转





点击此处，进行党小组管理





点击“提交保存”按钮对编写内容进行保存





请填写正整数，用于用户列表中的显示顺序，升序显示，数字越小越靠前。最小为0








请上传一张该党员的证件照，照片像素150px * 200px；照片大小1M以内





点击进入相应操作界面





在输入栏中填写累计完成学时，点击“修改学时”


进行记录。





上传支部党员大会会议过程中全景照片及相关附件。文件大小共计不能超过50M


可上传多个文件，上传图片及其他附件的 


格式包括：


图片：jpg/jpeg/gif/png/bmp


压缩包：rar/zip


office：doc/docx/xls/xlsx/pdf/


ppt/txt








自动生成未参与党员，不可修改





可选择本组织党员，可多选





查看下级各组织的党员档案情况。





按照档案类型，对党员档案进行查询





点击该档案盒，及为李四党员的党员资料





点击查看，查看详细内容









