附件5：

转往广西区外的毕业生党组织关系介绍信生成及打印步骤

（在《中国共产党党务管理信息系统》（单机版）中操作）
 ◆第一步：给每位已确定转出关系的毕业生党员编号，并把师大的编号填在《毕业生党员组织关系转移登记表》相对应的表格里。注意：只有转到广西区外的才开具纸质介绍信，只需要一个编号，即师大的编号（6位数字），打印出有师大编号的一张介绍信。
◆第二步：在党务系统（单机版）里进行党员组织关系转移操作。
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（图片摘自《中国共产党党务管理信息系统》广东版用户手册）
注：

1.点击“打印”介绍信按钮后，将会看到打印预览页面，但介绍信编号为系统自动生成编号，介绍信抬头默认为填写的“接收党委”信息，所以需要将介绍信另存为XLS工作表格式，将介绍信编号改为师大的编号，并修改介绍信抬头，再次确认介绍信全部信息正确，即可打印。

2.如需补打介绍信，可在系统菜单“党员管理”的“组织关系介绍信管理”中操作。在党组织结构目录树中单击选择要补打介绍信的党员所在的党组织，单击“维护”的“补打介绍信”，弹出“选择历史人员”窗口，选择要补打介绍信的党员名单即可进行补打。


