关于党员基本信息采集的有关说明

1、 工作任务
本次采集对象为全体组织关系在我党委的党员，包含在职党员、离退休党员及家属支部党员（含学生）。采集党员基本信息16项。
2、 工作安排
（一）采集录入党员基本信息
1.填写《党员基本信息汇总表》。根据上级要求，对党员要做到尽最大可能面对面采集信息，并将16项基本信息填入汇总表内。建议，16项基本信息以我处现掌握的信息为基础。综合科提供现有各支部党员信息，退休科提供现有退休人员有关信息，离休科提供现有离休人员有关信息，各跨科室采集员可找综合科、退休科、离休科提供党员有关信息。
2.充分利用党员临时数据库。省委组织部在“灯塔-党建在线”综合管理服务平台党员信息管理系统中设置全省党员临时数据库。临时数据库基于2016年度党内统计数据库，经过公安部实名核验、清洗数据后设立。省委设置的临时数据库只包含姓名和身份证号码两项内容都正确的党员，在采集信息时，大家可以直接在临时库中更新、维护除姓名和身份证号码以外的其他信息。其余党员及其信息，需要逐项采集、录入。
3.录入党员基本信息。采集员以临时数据库和《党员基本信息汇总表》为基础，在“灯塔-党建在线”综合管理服务平台党员信息管理系统中采集完善16项党员基本信息，打印《党员基本信息采集表》，党员核对无误后签字确认。
建议，采用“采、录、确认”相结合方式，作好每天采录人数安排，边录、边采、边确认，防止老党员前来“扎堆”。先把现掌握的党员信息录入，再打印，经老党员确认无误后再签字。有错误的要及时在系统中修改完善，并重新打印采集表，老党员重新核对无误后签字确认。
因年老体弱等原因无法现场采集的，可以打印纸质表格，送本人填写并签字确认后录入。因外出等无法现场采集、无法签字的，可由信息采集员通过电话、短信、微信等方式向党员确认信息，并标注在信息采集表上。
4.信息采集审核完毕后，原则上7月11日前将《党员基本信息采集表》、《党员基本信息汇总表》纸质版送至201室，电子版由U盘同时报送，不得通过微信、QQ、电子邮件等网络方式报送。
三、工作要求
1.明确工作责任。基层党委要安排专人负责统筹协调，切实抓好工作落实，确保信息采集覆盖所有党支部、全体党员，确保按时完成工作任务。各支部书记、管理员要认真负责做好信息采集校核工作。各管理员负责信息采集、录入和报送有关材料，各支部书记负责通知联系本支部党员。
2.保证信息质量。信息准确、完整、规范，是省委组织部对信息采集工作的基本要求，各级党组织要对信息内容严格把关，认真核对，确保信息准确无误。信息采集表要由党组织复印存档，相关电话记录、短信、微信等确认信息要留存备查。
3.及时更新维护。信息录入完成后，由专人负责信息日常维护、办理相关业务等，其他人员不再参与。如有党组织调整、党员基本信息变动、新发展党员、党员转入转出组织关系、党员外出流动、失联党员重新取得联系、党员停止党籍、党员恢复组织生活、党员出党等情况，各科室均要及时告知综合科。
4.注意安全保密。要强化保密意识，在进行数据采集、汇总、校核、录入以及日常维护等工作中，一律不得向外提供发布和泄漏有关信息。在完成信息录入后，除专门负责人员外，其他人员未经批准不得再进入系统的权限，对因违规泄露信息造成不良影响的党组织和个人要严肃追究责任。

附件：
1. 《党员基本信息采集表》及填写注意事项
2. 《党员基本信息汇总表》
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