附件1：

四川省疫情防控党员干部网络培训平台
[bookmark: _Toc19653038][bookmark: _Toc19656563][bookmark: _Toc16321]市（州）、省直部门党委管理员操作手册

1、 [bookmark: _Toc19144]访问方式
电子政务外网网址：http://59.225.209.35/dj/login。输入省委组织部为您分配的账号密码进行登录，若无账号，请联系省委组织部党员教育中心为您分配。
[image: 1655433070386]
2、 [bookmark: _Toc10604]党组织管理
[bookmark: _Toc25318][bookmark: _GoBack]（一）逐级录入党组织
第一步：点击【抽查督查】按钮进入党组织信息维护界面。
[image: ]
第二步：点击新建党组织按钮，进入填写党组织基本信息页面。
[image: ]
第三步：填写党组织基本信息，其中有*标识的为必填项，填写完成后点击【提交】完成党组织新建。
[bookmark: _Toc8795]（二）分配管理员
第一步：点击菜单栏【配置管理—管理员管理】，进入管理员管理页面。
[image: ]
第二步：新建管理员方法1——点击【新建管理员】：选择已有党员账号，为其分配管理员角色权限。
[image: 1657504161048]
第三步：新建管理员方法2——手动输入姓名创建新的管理员账号密码，选择其可管理的党组织范围。
第四步：点击角色权限【新增】，为管理员账号分配管理组织和角色，一个管理员账号可分配其所在党组织的纵向层级党组织管理权限，点击保存后创建成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc25730]（三）批量导入党组织
第一步：进入【组织信息抽查】页面后，选择点击【导入党组织】。
[image: ]
第二步：点击【下载模板】，获取批量导入党组织表格模板。
[image: ]
第三步：根据模板要求填写好党组织基本信息，其中党组织名称、上级党组织、组织类别、领域分类为必填项，填写好文件保存在电脑本地。
[image: ]
第四步：点击【选择文件】按钮，选择已填写好的党组织导入表格，再点击【打开】按钮。
[image: 1655435900314]
第五步：点击【导入】，批量导入表格中的党组织，系统自动审核并创建管理来源账号。管理员账号为党组织编码，默认密码为Sctfxf+党组织编码。
[bookmark: _Toc4073][bookmark: _Toc7628]三、党员管理
（一）批量导入党员信息
第一步：进入【党员信息抽查】页面后，选择点击【导入党员】。
[image: ]
第二步：点击【下载模板】，获取批量导入党员表格模板。
[image: ]
第三步：根据模板要求填写好党员姓名、所在党组织、手机号码、是否防疫一线工作者，文件保存在电脑本地。
[image: ]
第四步：点击【选择文件】，选择已填写好的党员导入表格，再点击【打开】。
[image: ]
[bookmark: _Toc21199]第五步：点击【导入】按钮，批量导入表格中党员信息，系统自动审核并创建党员账号，默认密码：Scdj_+手机号后6位。
（二）新增/编辑党员信息
第一步：进入【党员信息抽查】页面后，选择点击【新增】或党员列表中待修改党员信息的【编辑】。
[image: ]
第二步：在党员信息维护界面录入党员的党员姓名、所在党组织、手机号码、是否防疫一线工作者点击保存，将自动生成该党员的账号及密码，默认密码为：Scdj_+手机号后6位。
[image: ]

三、问题处理
如您在使用中遇到无法处理的问题，请联系四川党建运维中心协助您进行处理。联系人：代红云，联系电话：028-86600337，邮箱：sc1237123@126.com。
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