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第一节   前 言
组织系统信息化工作是国家信息化工作的重要组成部分，也是新形势下组织部门重要的基础性工作。为进一步规范广东海事局党建党务信息管理，优化应用平台，提高信息服务水平，提高工作效率和科学管理水平，形成信息化工作与业务工作紧密结合、互相促进的良好局面，广东海事局结合机关党建工作实际，提出了在现有《广东海事局党务管理信息系统WEB版》（以下简称《系统》）的基础上，建立《广东海事局领导查询系统》。通过两个系统之间的数字化对接，单位负责人可以通过网络随时了解整个海事局党务管理方面的综合汇总信息，及时掌握整个党务系统中各基层党组织党建工作完成情况，从而在宏观上指挥、统筹安排本局的党建工作建设。

本手册是针对领导查询模块的详细使用说明，着重介绍如何使用领导查询系统进行相关信息的查询。本手册的读者为领导查询模块的操作人员，即党内组织的领导成员。
广东海事局直属机关党委 
第二节   系统简介
领导查询主要是在日常工作中，为了方便组织领导成员能够及时查看各种综合数据和指标，随时掌握整个党务系统的党内基本信息和统计及分析等情况。领导可以根据所查询到的数据，作出科学预测、控制和决策。它与一般的查询有所不同，它能更多提供党内领导层查询和分析一些重要的党务数据、统计报表，主动对党组织、党员业务活动进行信息警示，同时还支持各类查询结果的数据导出和打印作用。

系统以独立门户站点的形式展现，主要提供领导层人员使用。系统分别由：【组织建设】、【信息浏览】、【信息查询】、【统计数据】、【统计分析】和【警示信息】六大功能构成。

第三节   主页面布局
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    “广东海事局领导查询系统”的主工作界面由“菜单栏”、“组织架构树”、“状态栏”等组成。
第四节   系统登录、退出
· 系统登录：
第一步：通过浏览器访问本系统的地址:http://198.18.11.21/，出现系统登录界面。
第二步：在用户登陆框内输入账号、密码及验证码，账号：管理人员为用户分配的账号名称；密码：用户登录系统的密码，点击“登录”按钮。如图
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温馨提示：可勾选“记住密码”，下次登录时则不需再重新录入，方便快捷。

· 系统退出：
    如需退出领导查询系统，点击页面右上方“退出登录”即可，也可直接关闭浏览器以退出系统。
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第五节   组织建设
【组织建设】主要提供有关“党组织”和“党员”的基层建设情况，领导可通过该模块了解基层党组织的基本情况、党组织及党员区域分布情况、法人单位建立基层党组织情况；以及党员的队伍基本情况、职业、归口分布、队伍年龄、预备党员转正、流动党员、党员增加等各类情况，全面地反映出本单位和所属单位党员和党组织的概貌。

以查看“党员学历情况”为例，操作如下：

第一步：单击系统菜单“组织建设”，弹出如下界面：
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第二步：在组织结构树上选择需了解的党组织，点击“党员”标签，再点击“党员队伍学历情况”。系统将自动统计并把结果显示出来。如下图：
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第六节   信息浏览
【信息浏览】模块以直观、形象、简单的列表形式显示有关“党组织”、“党员”和“申请人员”的信息情况。领导可通过检索功能可快速查询需要了解、查看的信息，同时还支持信息的电子数据文件生成和打印等作用。

以浏览党员信息为例，操作如下：

第一步：单击系统菜单“信息浏览”，弹出如下界面：
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第二步：可从组织结构树上先选择党员所属党支部，然后再找到该党员；或者可以直接利用快速检索功能输入该党员的姓名直接进行查找，该党员记录将在列表浏览区中显示。如下图：
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第三步：如需想再进一步查看该党员的详细信息，可点击其“姓名”链接，系统将弹出“党员基本情况”窗口，如下图：
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第四步：领导如需将组织所有党员的记录以EXCEL格式导出并进行打印，操作如下：
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第七节   信息查询
    【信息查看】模块主要提供方便的基于党组织党员管理系统的查询和统计功能。系统按应用分为三类查询模式：（常用查询）常用查询主要提供有关党员信息情况的简单查询；（固定查询）提供基于海事局各级先进基层党组织、优秀党员情况等固定条件的查询；（快捷查询）快捷查询中，领导可自主灵活设置查询过滤条件，对想了解的特定信息进行快速检索。
    以查询‘先进基层党组织’为例，操作如下：

第一步：单击系统菜单“信息查询”，弹出如下界面：
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第二步：在组织结构树上先选择需查询的党组织，单击右方“固定查询”→“先进基层党组织”，系统把查询结果以新窗口形式显示出来。
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第八节   统计数据
【统计数据】即党务统计报表，报表数据主要由基本信息库（包括党组织、党员、申请人员信息等）的信息直接统计生成，领导可通过查看组织报表，深入了解本党组织的各项基本数据情况，如有信息不完整或失真，可通知下级进行即时调整，力求报表数据的准确、真实。截止至2013年06月30日为止，统计报表主要由34张基本报表和3张专题调查表组成。

如现领导想了解本单位的‘少数民族’党员的信息，操作如下：

第一步：单击系统菜单“统计数据”，弹出如下界面：
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第二步：点击进入第二表‘党员基本情况’，系统将弹出详细报表情况窗口，如下图：
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第三步：鼠标选中D2栏少数民族一单元格，点击窗口上方“反查基本信息”按钮。系统把反查结果以新窗口形式显示出来。如下图：
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第四步：在报表窗口中，除反查外，领导还可进行报表的预览、打印、导出Excel文件等操作，如下图：
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温馨提示：第一次打开报表时，请先安装“cellweb”插件，否则报表内容将不能显示。安装方法：打开报表时，浏览器最上方将会有信息提示，点击便可进行下载。如下图
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第九节   统计分析
统计数据分析图表功能是在党内统计工作的基础上，对统计资料进行整理、提取、分析、预测的工具。通过对统计数据的加工分析、联系观察、纵横比较，全面地反映出本单位和所属单位党员和党组织的概貌、发展状况；党员队伍的结构比例、值情况；党员职业分布、学历、党员受处分等情况；对党员队伍的发展趋势进行宏观预测，并将分析结果采用饼图显示。
当党内统计的数据已经统计完成后，就可以使用系统的数据分析功能对数据进行整理、提取、分析了。

下面以查询“党员学历”分析为例：   

第一步：单击系统主菜单“统计分析”，弹出结构相对指标窗口。
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第二步：在左边的党组织结构树中选择党组织，在右方选择数据名称，如“党员基本情况（学历）”项目，得到如下的结构相对指标图表：
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第十节   警示信息

系统的【警示信息】是为了提醒用户及时更新数据库的内容。例如说预备党员到期转正而没有进行转正操作，超任期未换届的组织等等信息，在警示功能这里显示。操作如下：

第一步：单击系统菜单“警示信息”，弹出如下界面：
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第二步：在组织结构树上选择需了解警示信息的党组织，系统将把结果自动过滤显示出来。如记录数出现数字则提示该条警示记录有错，双击便可进入查看。
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