附件2：
《毕业生党员组织关系转出信息表》填写说明

1.此表为excel表格，可在组织部主页“下载专区”栏目下载。

2.“报到时间”指毕业生党员去新的党组织报到的时间，该时间需要填写到日。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。

3.“组织关系介绍信抬头”一栏，经学生党员本人与工作单位党组织确定，以确保接收组织关系的党组织准确无误。在全国范围内相互直接转移和接收党员组织关系有关系统（单位）党组织名单参见《党员组织关系管理手册》。

4. 出现以下情况须在“备注”栏中说明：

（1）户档留存；

（2）待分；

（3）本校读研，要在“工作单位”栏注明读研所在学院，“组织关系介绍信抬头”栏注明研究生阶段所在党总支或直属党支部；
（4）优干保研，要在“工作单位”栏注明优干保研工作阶段所在机关党委、党总支或直属党支部；

（5）其他需要注明的特殊情况。
5.“介绍信编号”、“办理时本人签字”、“办理时间”三栏不填，其余项目应如实、完整填写。 

6.此信息表以党支部为单位填写，必须由毕业生党员所在党支部支部书记亲自填写，并同时上交打印版和电子版（本科生和研究生分开）。 
7．此名单打印后须加盖党组织公章（直属党支部需加盖行政章代，并由支部书记签字），党组织需做好信息备份。
