附件2
表格填写注意事项
总体说明： 
1、信息采集表分为《党组织信息采集表》、《单位信息采集表》、《党员信息采集表》、《党组织班子成员信息采集表》、《党建工作联络员信息采集表》五类，由于表格的列名、列数等格式已设定,故不能任意删除、合并及更改，请按先后顺序填写。

2、《党组织信息采集表》的“党组织名称”栏目、《单位信息采集表》“所属党组织”栏目、《党员信息采集表》的“所在党组织”栏目和《党组织班子成员信息采集表》的“党组织名称”栏目已设置关联，名称要一致。填写《党组织信息采集表》“组织名称”栏目信息后，《单位信息采集表》的“所属党组织”栏目、《党员信息采集表》的“所在党组织”栏目和《党组织班子成员任职信息采集表》的“党组织名称”栏目必须全部点击下拉选项选择。

一、党组织信息采集表填写注意事项

1、党组织名称的规范填写方式：单独组建的为单位名称（与单位公章一致）+组织类型（党委、党总支或党支部），联合组建的以党组织公章为基础参照单独组建的填写方式。

2、组织类型的选择方式：分为“基层党委”、“党总支”和“党支部”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

3、党组织分类的选择方式：分为“非公有制经济组织党组织”和“社会组织党组织”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

4、组建方式的选择方式：分为“单独组建”和“联合组建”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

5、所覆盖“两新”组织名称的规范填写方式：即单位名称（应与单位公章保持一致）。如所覆盖“两新”组织为两个及以上的，则用顿号区分。

6、具体地址的选择方式和规范填写方式：地市、县/区、乡镇街三个栏目点击下拉选项进行选择，详细地址规范填写方式为“道路+楼宇+门牌号”。如所覆盖“两新”组织为两个及以上的，则在此列中填写党组织地址，非单位地址。

7、组建日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

8、党员数的规范填写方式：按党组织实际党员人数填写，如无填“0”。

9、流动党员人数的规范填写方式：按党员流动人数填写，如无填“0”。

10、上级党组织名称的规范填写方式：单位名称（或区域、行业名称）+组织类型（党委、党组等）。
    11、党组织空挂原因的规范填写方式：党员流失、停产/破产、搬离辖区或其它，若无空挂，填“无”。

12、党组织空挂时间的规范填写方式：填写空挂开始时间，只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

13、是否示范点的选择方式：分为“否”、“是，省示范点”、“是，市示范点”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

14、是否直接联系单位的选择方式：分为“否”、“是，省直接联系单位”、“是，市直接联系单位”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

二、单位信息采集表填写注意事项

1、单位名称的规范填写方式：与单位公章一致，没有单位公章的，单位名称参照营业执照或工商注册上的名称填写。

2、单位属性的选择方式：分为“非公有制经济组织”和“社会组织”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

3、注册登记地的规范填写方式：省、市或县（区）。

4、单位地址的选择方式和规范填写方式：地市、县/区、乡镇街三个栏目点击下拉选项进行选择，详细地址规范填写方式为“道路+楼宇+门牌号”。

5、单位联系电话的规范填写方式：区号+固话号码，如0763+固话号码；如确实没有固话，填“无”。

6、税务登记编号的规范填写方式：参考本单位税务登记证。

7、组织机构代码的规范填写方式：参考本单位的组织机构代码证。

8、所属党组织的选择方式：《党组织信息采集表》的“党组织名称”项目、《单位信息采集表》“所属党组织”项目已设关联，点击相应下拉选项进行选择。

9、党员数的规范填写方式：按单位实际党员人数填写，如无填“0”。

10、流动党员人数的规范填写方式：按单位实际流动党员人数填写，如无填“0”。

11、党组织建立情况的选择方式：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

12、工会建立情况的选择方式：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

13、共青团建立情况的选择方式：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

14、法人代表信息的规范填写方式：

   （1）姓名：按身份证姓名填写。

   （2）是否党员的选择方式：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （3）手机号码：填写法人代表本人的手机号码。

   （4）固定电话：区号+固话号码，如0763+固话号码；如确实没有固话，填“无”。

15、非公有制经济组织专项信息的规范填写方式：

   （1）经济类型的选择方式：分为“民营”、“港澳”、“台资”、“日韩”、“欧美”和“其它”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （2）所属行业：按实际填写。

   （3）出资人国籍：按出资人实际国籍填写。

   （4）营业执照编号：参照企业营业执照。

   （5）员工数：按本单位实际在职员工数填写。

   （6）年度信息：(年度填写格式为：只需填写yyyy。(年产值：本年度对应的产值（元，RMB）。(年纳税额：本年度对应的纳税额（元，RMB）。

三、党员信息采集表填写注意事项

1、姓名的规范填写方式：按身份证姓名填写。

2、性别的选择方式：分为“男”和“女”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

3、身份证号码的规范填写方式：填写第二代身份证号码。

    4、民族的规范填写方式：参照身份证填写。

5、出生日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

6、籍贯的规范填写方式：省、市、县。

7、所在党组织的选择方式：《党组织信息采集表》的“党组织名称”项目和《党员信息采集表》的“所在党组织”项目已设置关联，点击相应列表下拉选项进行选择。

8、入党日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

9、工作单位的选择方式：《单位信息采集表》的“单位名称”项目、《党员信息采集表》的“工作单位”项目已设置关联，点击相应工作单位列表下拉选项进行选择。

10、职务的规范填写方式：按党员在本单位的工作职务填写。

11、户籍所在地的规范填写方式：省+市+县（区）。

12、学历的选择方式：分为“研究生”、“本科”、“大专/专科”、“高中/中专”、“初中”和“其它”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

13、QQ号码的规范填写方式：填写本人的QQ号码。

14、微信的规范填写方式：填写本人的微信号。

15、电子邮箱的规范填写方式：填写本人的邮箱号码。

16、手机号码的规范填写方式：填写本人的手机号码。

17、职务级别的选择方式：分为“非公有制经济组织出资人”、“社会组织负责人”、“高层管理人员”、“中层管理人员”、“基层管理人员”、“一线工作人员”和“其它”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

18、技术职称的规范填写方式：按本人担任的党内职务填写，如书记、副书记和委员等。

19、党内职务的规范填写方式：按本人现担任党内实际职务填写。

20、党组织班子成员的选择方式：分为“是”和“否”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

21、党员志愿者的选择方式：分为“是”和“否”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

22、是否各级“两代表一委员”的选择方式：

   （1）是否各级“两代表一委员”分为“是”和“否”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （2）党代表的选择方式：分为“全国”、“省级”“市级”和“县级”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （3）人大代表的选择方式：分为“全国”、“省级”“市级”和“县级”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （4）政协委员的选择方式：分为“全国”、“省级”“市级”和“县级”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

23、党员年度考核和民主评议的规范填写方式：

   （1）年度填写格式为：只需填写yyyy。

   （2）考核和评议的选择方式：分为“优秀”、“合格”和“不合格”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

24、接受党员活动经费情况的选择方式：

   （1）年度填写格式为：只需填写yyyy。

   （2）接受党员活动经费情况：分为“省财政”和“其它财政”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （3）有无领取：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （4）是否足额：分为“足额”和“不足额”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （5）是否流动党员：分为“是”和“否”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

25、流动党员专项信息的选择方式：

   （1）流动党员类别：分为“市内流动”、“市外省内流动”和“省外流入”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （2）持流动党员证情况：分为“是”和“否”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （3）流动前所在工作单位：按实际情况填写，名称参照单位公章。

四、党组织班子成员信息采集表填写注意事项

1、所属党组织名称的选择方式：《党组织信息采集表》的“党组织名称”项目和《党组织班子成员信息采集表》的“党组织名称”项目已设置关联，点击相应下拉选项进行选择。

2、姓名的规范填写方式：按身份证姓名填写。

3、党组织职务的选择方式：分为“党委书记”、“党委副书记”、“党委委员”、“党总支部书记”、“党总支部副书记”、“党总支部委员”、“党支部书记”、“党支部副书记”和“党支部委员”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

4、任职方式的选择方式：分为“上级任命”和“选举产生”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

5、离任日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

6、手机号码的规范填写方式：填写本人的手机号码。

7、固定电话的规范填写方式：区号+固话号码，如0763+固话号码；如确实没有固话，填“无”。

8、书记或副书记专项信息的选择方式：

   （1）电子邮箱：填写本人的电子邮箱。

   （2）专、兼职情况的选择方式：分为“专职书记”、“兼职书记”、“专职副书记”和“兼职副书记”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （3）班子成员年度考核：(年度：只需填写yyyy。(考核情况的选择方式：分为“优秀”、“称职”、“基本称职”和“不称职”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

   （4）接受财政补贴情况的选择方式：(年度填写格式为：只需填写yyyy。(接受党员活动经费情况：分为“省财政”和“其它财政”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。(有无领取：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。④是否足额：分为“足额”和“不足额”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。
五、党建工作联络员信息采集表填写注意事项

1、姓名的规范填写方式：按身份证姓名填写。

2、性别的选择方式：分为“男”和“女”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

3、身份证号码的规范填写方式：填写第二代身份证号码。

    4、民族的规范填写方式：参照身份证。

5、 出生日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。

    6、学历的选择方式：分为“研究生”、“本科”、“大专/专科”、“高中/中专”、“初中”和“其它”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

7、手机号码的规范填写方式：填写本人手机号码。

8、 固定电话的规范填写方式：区号+固话号码，如0763+固话号码；如确实没有固话，填“无”。

9、 QQ的规范填写方式：填写本人的QQ号。

10、 微信的规范填写方式：填写本人的微信号。

    12、电子邮箱的规范填写方式：填写本人的电子邮箱。

13、接受财政补贴情况的选择方式：(年度填写格式为：只需填写yyyy。(接受财政补贴情况：分为“省财政”和“其它财政”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。(有无领取：分为“有”和“无”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。④是否足额：分为“足额”和“不足额”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

    14、专兼职情况的选择方式：分为“专职”和“兼职”，点击相应栏目的下拉选项进行选择。

15、任职日期的规范填写方式：只需填写年、月，填写格式为：yyyy年mm月。



