党组织和党员基本信息采集填表说明
               信息采集表的填写说明
一、《党组织和所在单位基本信息采集表》的填写

党组织信息
1. 党组织名称。要填写全称，即公章上的名称。如果没有公章，一般为“中共”+“单位名称”+“党组织类型”，如“中共西安财经学院经济学院委员会”；如果属于下属的二级党组织以数字命名的，要写清楚单位名称，如“中共西安财经学院经济学院金融学部学生第一支部委员会”。
2. 党组织书记。各党委书记、党总支书记、党支部书记

3. 党组织联系人。负责党组织日常事务的党员。
4. 联系电话。是指能联系到该党组织的电话号码，可以是联系人手机号，也可以是党组织办公电话。固定电话要包括区号。
5. 组织类别。按照《中共组织类别代码》来填写对应代码。这里需要注意2点：一是该项要填写代码，而不是填写文字。比如某某党支部，在《中共组织类别代码》对应的是“党支部”，对应的代码是“631”，那么我们在填表时就要填写“631”。二是要填写最下一级的代码。比如，某某党支部既属于代码为“6”的“党的基层组织”，又属于代码为“631”的“党支部”，那么我们要填写最下一级的代码，即“631”。采集表中其他需要填写代码的信息项，也都按此把握。
6. 党组织所在单位情况。分为“与上级党组织相同”“法人单位”“联合支部”三类，填写时从中勾选一项。其中“与上级党组织相同”是指本党组织所在的法人单位与上级党组织所在的法人单位相同。如勾选此项，则信息采集表中的所在单位信息不用填写。“联合支部”指本党组织为多个单位共建的联合党支部，如勾选此项，则信息采集表中应填写多个所在单位信息，即填写参与组建联合支部的所有单位信息，不够可另附页。
所在单位信息 
7. 单位名称。填写全称，即单位公章上的名称。这里所填的单位，指的是法人单位，即在编办、民政或工商等部门有正式登记的单位，一般都具有组织机构代码或者统一社会信用代码。如果党组织所在的是不具有法人资格的分支机构，则这里的单位名称不能填写分支机构的名称，而是要填写它所属的具有法人资格的单位名称。
8. 单位类别。按照《单位性质类别代码》填写相应代码。
9. 单位建立党组织情况。参照《单位建立中共组织情况代码》填写相应代码。
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。 
党组织书记签字栏，并加盖党组织公章。
（二）《党员基本信息采集表》的填写
1. 姓名、2. 性别、3. 民族、4. 公民身份证号。这4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。极个别党员的实际出生日期与身份证上登记的不一致。对于这种情况，应填写组织上认定的出生日期，允许与身份证上的不一致。
6. 学历。按照《学历代码》来填写对应代码。需要注意的是，部分党员只有硕士学位而没有研究生学历，对此，应以学历证书为准。
7. 人员类别。从“正式党员”和“预备党员”中勾选一项。
8. 所在党支部。填写党员所在党支部全称，需要与党组织信息采集表中的“党组织名称”相一致。
9. 加入党组织日期。指支部大会通过其为预备党员之日。该项原则上要具体到日，但在实际操作中可能会有党员无法记清，党员档案等材料也不齐全、无法查询，因此，遇到此种情况，日期统一填写当月的1日，注意：尽量填写准确，离退的党员确有此情况可酌情填写。（个别人员入党时间计算方法请参照：关于“入党时间的计算方法”所列的情况进行甄别填写，附本文最后）
10. 转为正式党员日期。该项参照第9项的要求填写。
11. 工作岗位。参照《工作岗位代码》来填写对应代码。 注意：我校单位性质为事业单位，管理岗位对应代码为0211，专业技术岗位对应代码为0212，工勤岗位对应代码为0315，此外包括学生、离退休人员、其他人员要按照实际情况选择相应的代码。
12. 联系电话。优先填写手机号。对于部分年纪大、没有手机的党员，可以填写本人住宅电话或子女手机号码。之所以要填写手机号码，除了便于日常联系之外，主要考虑下一步信息系统可能会使用短信功能，比如，在登录系统时接收验证码，在组织关系转接、流动党员管理、党费收缴等工作中，利用短信对党员进行提醒。
13. 家庭住址。要具体到门牌号。需要注意的是，党员家庭住址情况各不相同，有些是家庭常住地，有些是现居住地，还有些是户籍所在地。到底填写哪一个？我们认为，应填写当前最容易与党员取得联系的地址。如以后党员住址发生变动，再及时更新维护住址信息。
14. 党籍状态。在“正常”和“停止党籍”中勾选1项。停止党籍包括两种情况：一是因出国或去港澳长期定居等原因停止党籍的；二是在组织关系集中排查中仍未取得联系而停止党籍的。
15. 是否为失联党员。失联党员指通过党员组织关系集中排查，截至填表时仍未取得联系的党员。如果是失联党员，则勾选“是”，并填写失去联系的起始日期。其他党员勾选“否”。
16. 是否为流动党员。要根据2006年中央办公厅印发的《关于加强和改进流动党员管理工作的意见》（即流动党员是指由于就业或居住地变化等原因，在较长时间内无法正常参加正式组织关系所在党组织活动的党员。）来认定是否为流动党员。流动党员信息由流出地党组织（即党员正式组织关系所在党组织）负责采集，外出流向填写到县。
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