廉政廉洁谈话录入操作说明
· 谈话数据录入
在办事大厅中搜索“廉政廉洁谈话”应用点击进入。
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1．添加记录 
点击“会谈记录”右上方“添加”按钮，弹出录入页面。
[image: ]
选择约谈人类别，点击约谈记录右下方的“添加”按钮。

选择约谈种类、日期、被约谈人部门、是否为集体谈话。
如果选择为集体谈话，则约谈种类请选择其他集体谈话，并在“约谈对象”中输入集体约谈的对象。

如果不是集体谈话，则点击“人员选择”，弹出人员选择界面，勾选被约谈人并选择被约谈人类别（被约谈人类别为“校级”“中层”“科级”时系统默认，其他类别需要手动选择）。点击“确认”按钮后返回约谈记录录入界面。
[image: ]
填写“约谈事项”、选择“是否为上级部门转办”（选择“是”，则需要选择转办部门）后，点击“确认”按钮提交保存。
2．修改记录
点击“会谈记录”中需要修改条目的“修改”按钮，弹出修改记录的详细信息进行修改，点击“提交”按钮进行保存。
[bookmark: _GoBack]
3．删除记录
点击“会谈记录”中需要删除条目的“删除”按钮。在弹出的对话框中点击“确认”即可删除。

· 数据统计
1.数据汇总：部门领导可查看本部门的所有谈话数据；分管（联系）校领导可查分管（联系）部门学院的谈话数据；校党委书记、纪委书记可查看全校数据。
2.廉政廉洁谈话统计：纪委办
3.相关党员日常谈心谈话统计：组织部
4.提醒功能：如一个月无登录谈话系统，系统会在次月的前三天自动在“教师门户信息”“待办事宜”中进行提醒。
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