附件1：
“智慧党建”平台建设要求及操作说明

一、发展党员材料公示。点击“动态”模块下的“通知公告”栏目；选择分类选“公示栏”；标题填写格式为“党组织名称+公示材料名称”，如“马克思主义学院教工第一党支部+关于拟将xx等x位同志确定为入党积极分子的公示”；作者填写“支部书记姓名”；填写或粘贴正文；阅读人员选“已阅读”；可见范围选“全体党员”；是否推送消息选“推送微信消息提醒”；点击“预览”及“发布”。党支部按照本支部发展党员实际情况及时公示。
二、党费交纳公示。点击“动态”模块下的“通知公告”栏目；选择分类选“党费公示”；标题填写格式为“党组织名称+XX月党费公示”，如“马克思主义学院教工第一党支部+XX月党费公示”；作者填写“支部书记姓名”；点击“上传图片”上传党费交纳明细表（党员签字）和缴费收据的照片；正文备注当月交纳党费的特殊情况，如注明新增党员的姓名和党费数、补交党费、大额党费等；附件上传“支部党费交纳明细”；阅读人员选“已阅读”；可见范围选“全体党员”；是否推送消息选“推送微信消息提醒”；点击“预览”及“发布”。党支部每月月底前完成此项工作。
三、三会。点击“组织”模块下的“会议管理”栏目；点击“预约会议”；根据会议级别选择“会议分类”；所属组织填写组织全名，如“马克思主义学院教工第一党支部”；会议主题填写会议名称，如“关于确定xx等同志为入党积极分子相关事宜”；会议议题内容可不填写，但需上传会议记录的照片：点击工具栏中的“单图上传”或“多图上传”，先选择图片格式即选择“文件名”右边的“所有文件”，然后再选择需要上传的会议记录照片；是否推送消息选“不推送微信消息发布”；点击“预览”及“发布”。二级党委（党总支）组织员负责上传党委（党总支）委员会议开展情况，各支部书记负责上传本支部“三会”的开展情况。
四、党委（党总支）或支部书记讲党课。点击“组织”模块下的“主题活动”栏目；选择分类选“书记讲党课”；活动主题名称为“党组织书记名称+党课名称”，如“马克思主义学院党委+不忘初心 牢记使命”；活动地点填写“上课地址”；主持人、发起人员均填写“讲党课的书记姓名”；上传“书记讲党课相关照片”；附件上传“XX年XX党委（党总支）及支部书记讲党课情况台账”；参与人员选“全体党员”；活动签到选“不签到”；是否推送消息选“不推送消息仅发布”；点击“预览”及“发布”。 “党委（党总支）或支部书记讲党课”上传模板为附件2。
五、党员领导干部（处级以上）双重组织生活。点击“组织”模块下的“主题活动”栏目；选择分类选“双重组织生活”；活动主题名称为“二级党组织名称+X名党员领导干部参加双重组织生活情况”，如“马克思主义学院党委+X名党员领导干部参加双重组织生活情况”；活动地点填写“学院（部门）名称”；主持人、发起人员均填写“二级党组织书记姓名”；上传党员领导干部参加双重组织生活相关照片；附件上传“附件3：XX年XX党委（党总支）处级以上党员领导干部参加双重组织生活情况台账”；参与人员选“全体党员”；活动签到选“不签到”；是否推送消息选“不推送消息仅发布”；点击“预览”及“发布”。每年12月10日前，由二级党委（党总支）组织员上传一次本年度本单位党员领导干部（处级以上）参加双重组织生活的情况。党“员领导干部（处级以上）双重组织生活”上传模板为附件3。
六、院级党课。点击“组织”模块下的“主题活动”栏目；选择分类选“院级党课”；活动主题名称为“党组织名称+2019年第XX期院级党课”，如“马克思主义学院党委+2019年第XX期院级党课”；主持人、发起人员均填写“支部书记姓名”；上传院级党课相关照片；附件上传“1.院级党课课程表；2.院级党课学员名单”；参与人员选“指定党员”中的党支部书记及相关组织人员；活动签到选“不签到”；是否推送消息选“不推送消息仅发布”；点击“预览”及“发布”。各党委（党总支）组织员须于院级党课结束后三天内完成上传。

七、主题党日。点击“组织”模块下的“主题活动”栏目；选择分类选“主题党日”；活动主题名称为“党组织名称+活动名称”，如“马克思主义学院教工第一党支部+赴烈士陵园开展主题党日活动”；发起人员填写“支部书记姓名”；上传活动图片；填写或粘贴活动内容；上传附件；是否推送消息选“推送微信消息提醒”；点击“预览”及“发布”。党支部于每月月底前完成此项工作。
八、学习心得。党员本人从微信端点击“组织”模块下的“思想汇报”栏目；点击中间红色“羽毛笔”编辑学习心得；接收人选择所属党支部的支部书记姓名；点击提交。党员本人按照支部要求按时上传学习心得。


