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》（广东版）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（广东版）里进行党员组织关系转移操作
（1）打开“党务系统”，单击系统菜单的“系统”——“系统参数设置”菜单，设置介绍信的通用信息，如地址、联系电话等。
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（2）单击系统菜单“党员管理”——“党员管理”，进入党员管理界面。左侧选择待转出的人员所在党组织，在右侧信息展示区域的人员列表中选择待转出的人员。
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点击菜单栏的“进出”按钮，选择“组织关系转出”，弹出如下界面。
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按界面提示，填写带 * 的栏目，如转出党组织名称（填写具体的去向，务必要填写清楚）、转出类型（下拉菜单中选择）、转出时间（为方便毕业生党员在有效期内办理介绍信，转出时间请统一填写为2022年6月30日，该时间即为介绍信的落款日期。）然后点击“下一步”，进入介绍信打印界面。
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注：如果转往的目的党组织是本学院（部）党组织，请在“党员管理”模块下选择“辅助”按钮的“内部调动”功能。

◆第三步：打印学校组织关系介绍信
在介绍信打印界面，填写正确的编号、介绍信抬头、党费缴纳、有效期等信息，也可以选择在“打印预览”界面填写。
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组织关系介绍信中大部分内容由软件自动生成，支持手工维护。在进行信息维护时需注意：

（1）单击编号设置→在起始编号录入师大的编号（6位数字）→在 “去向”栏内录入新的党组织名称→落款录入时间2022年6月30日。

（2）第二联抬头名称统一录入目标党组织→其它内容自动生成→录入党费，统一的时间2022年6月→录入有效期统一为90天→录入党员个人的联系电话→党员所在基层党委通讯地址：桂林市育才路15号广西师范大学XX学院（部）党委→录入联系电话、传真、邮编（如果原来在系统中已进行参数设置，则这些信息就会自动生成）→第三联（下拉右侧进度条即可出现）：不用录入任何信息→单击下一步→提示“是否打印介绍信” →选择“是”，进入打印预览界面，经核对信息无误后，即可把毕业生党员的师大编号的介绍信打印出来。
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打印完之后，关闭预览界面，出现打印完成的提示，选择“保存成文件”以保存该党员的信息数据包，单击“完成”，至此即算完成对一名党员的组织关系转出操作。
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注：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。

