附件3：
《中央财经大学党员组织关系转出信息表》注意事项
（一）转出信息表Excel的格式
Excel文件应为.xls格式（office2003），不能为.xlsx格式（office2007），否则系统将无法导入。
Excel文件及邮件命名为：**等*人_**学院_转至京内/外。邮箱邮件数量较多，命名能方便检索。

Excel中只能有一张工作表，名为“tran”（transfer的缩写），如有多张工作表（如，Sheet1、Sheet2）应予以删除。

不能删除模板中的任何一列，不能改变列与列之间的顺序，不能填加标题行，不能留有空白行，否则导入系统后将会出现信息混乱。

字体使用9号宋体，数字使用“文本”格式。
各行格式规范示例见下页：
	姓名
	学号
	院系名称
	接收组织关系单位名称
	党员组织关系介绍信抬头
	正式预备
	党费交至年月
	性别
	年龄
	民族
	身份证号码
	党员联系方式
	去往党组织可接收组织关系最早日期
	本硕博
	所在班级
	入党年月
	去往工作学习单位
	备注
	本人确认信息签名

	丁一
	2009310000
	**学院
	复旦大学
	中共上海市教育卫生工作委员会
	正式
	2013.06
	女
	22
	汉
	
	13800001111
	2013.07.01
	本
	2009级**1班
	2011.05
	复旦大学
	升学
	

	丁二
	2009310000
	**学院
	平安银行股份有限公司广州分行
	广东省直属机关工委
	正式
	2013.06
	男
	23
	汉
	
	
	2013.08.01
	本
	2009级**专业
	2010.11
	平安银行广州分行
	就业
	

	丁三
	2009310000
	**学院
	
	出国留学人员党务工作办公室
	正式
	2013.06
	男
	21
	蒙古
	
	
	2013.06.25
	本
	2009级**专业
	2011.11
	纽约大学
	出国
	

	丁四
	2009310000
	**学院
	合肥市人才服务中心
	安徽省教育厅机关党委
	预备
	2013.06
	女
	22
	汉
	
	
	2013.07.25
	本
	2009级**2班
	2013.03
	芝加哥大学
	出国
	

	格式

说明
	文本格式
	1、填写学院名称的全称；

2、不要写学院的简称；

3、不要写系或支部、班级名称。
	注意与去往工作学习单位是否有区别
	
	
	yyyy.mm

2011.06

★如果无法录成上述格式，请将“单元格格式”设置为“常规”
	
	
	汉

蒙古

★不要写“族”
	文本格式，数字间不得含空格键
	手机号码，文本格式，数字间不得含空格键
	yyyy.mm.dd
★如果无法录成上述格式，请将“单元格格式”设置为“常规”
	
	明确年级、专业/班级
	yyyy.mm

★如果无法录成上述格式，请将“单元格格式”设置为“常规”
	
	升学就业出国
	


（二）接收组织关系单位名称和党员组织关系介绍信抬头
1. 接收组织关系单位名称和党员组织关系介绍信抬头有何区别？
党员组织关系介绍信抬头是指接收党员组织关系的党组织的全称。从我校转往隶属北京市委的党组织要求最低级别为党委，转往不隶属北京市委的党组织要求最低级别为县级及以上的党委，因此党员组织关系介绍信抬头与接收组织关系单位名称所对应的单位往往在级别上有所不同。以下为几个实例帮助理解：
	序号
	接收组织关系单位名称
	党员组织关系介绍信抬头

	1
	四川日报报业集团
	四川省省直机关工委

	2
	华夏基金管理有限公司
	北京市国资委党委

	3
	上海交通大学
	中共上海市教育卫生工作委员会

	4
	大连市人才交流中心
	中共大连市委组织部

	5
	
	北京大学党委组织部

	6
	
	出国留学人员党务工作办公室

	7
	
	交通银行北京市分行党委组织部


注意：当“党员组织关系介绍信抬头”对应单位与“接收组织关系单位名称”一致时，“接收组织关系单位名称”不填，如上表第5-7行所示。
2.信息准确的重要性？

毕业生组织关系接转工作的难点在于采集组织关系去向信息。如果信息有误，则会因为改办、重办导致工作量翻倍，更有损于组织关系接转工作的严肃性，并可能导致毕业生无法及时接转组织关系，产生历史遗留问题。

3.如何保证信息准确？

要求毕业生提供准确的组织关系去向信息，如仔细阅读就业单位的报到需知，或者询问该单位的组织部门、党务具体负责人，千万不能凭空臆测，或者仅仅询问人事部门的普通办事人员。
要求党支部书记认真学习组织关系接转的相关规范，督促其认真负责、无一遗漏地做好信息采集工作。

请各院系认真核对汇总后的数据，参考利用历年毕业生转出的数据。

4.组织关系去向应区分京内、京外

“京内”是指转出到隶属北京市委的基层党委，京内的基层党委之间可以直接互相接转组织关系，开出的介绍信落款为“中共中央财经大学委员会组织部”；

“京外”是指转出到北京市委管辖范围以外的党组织，该党组织需具有在全国范围内接转组织关系的权限，开出的介绍信落款为“中共北京市委教育工委组织处”。 
组织关系去向一般为“中共某某委员会”或者“某某党委”，后面可以带上或者省略“组织部”、“组织处”、“党委工作部”几个字。
京内组织关系去向为隶属北京市委的基层党委，包括：

各乡镇党委、街道党（工）委，党政机关、大中型企业、大专院校、科研院所等党的基层委员会等；

除非在市委工作，否则组织关系去向不能为“北京市委教育工委组织处”。

京外组织关系去向包括：

县级及县级以上地方各级党委组织部。

省、自治区、直辖市直属机关党工委组织部，党委各工作委员会组织部处，国有资产监督管理委员会党委组织部处；

中央直属机关各部门、中央国家机关各部门及中央一级人民团体的机关党委；

国务院国有资产监督管理委员会党委组织部及国务院国有资产监督管理委员会监管的境内企业党委直属党委；

中央各金融机构党委组织部及各金融机构的省级分支机构或派出机构党委、直属单位党委；

中国铁路总公司政治部组织部及各铁路局党委，部属各公司、各铁路分局及分局级公司党委；

民航总局党委及民航总局直属的各地区管理局、空警总队、企业、事业单位党委。

新疆生产建设兵团党委组织部及兵团各师党委。

中国人民解放军师旅或相当于师以上政治部或其组织部门。
    （三）去往党组织可接收组织关系最早日期
“去往党组织可接收组织关系最早日期”指毕业生党员所转往的新的党组织可以接收组织关系的最早时间，该时间需要填写到日。若去往党组织未提供准确日期，请根据相关信息尽可能估算一个比较准确的日期。该时间作为开具组织关系介绍信时填写有效期的参考，以避免组织关系介绍信过期。
中央财经大学党委组织部
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2

