
安徽财经大学党员组织关系转接工作指南

一、党员转接组织关系工作的教育与服务

各分党委通过举办培训班、上党课、过组织生活等形式对毕业生

党员进行集中教育。以书面的形式告知党员转接组织关系的方法、步

骤和规定，要求党员妥善保管好组织关系介绍信，防止遗失，进入新

的单位，要及时转接组织关系。要通过多种途径加强与毕业生党员组

织关系接收单位的沟通协调，了解其接收党组织关系的上级党委组织

部门和接收单位的单位名称，确保转接工作准确到位。对个别存在推

诿现象的党组织，要按照政策的要求做好沟通协调工作，确保按照要

求转接毕业生党员的组织关系。要注意保留好党员组织关系介绍信的

回执，以便存档备查。

各分党委（直属党支部）要高度重视毕业生党员档案材料收集归

档工作，党员档案材料是学生个人档案材料的重要组成部分，必须按

照学校档案管理相关规定安排专人负责，及时整理归档。

对来校学习、工作的党员，要在录取（用）时告知党员转接组织

关系的具体办法和要求。

二、党员转接组织关系工作的基本要求

党员变动工作或学习单位后，要及时将组织关系转往新单位党组

织。凡党员所去单位已建立党组织的，应将组织关系转移到单位党组

织；单位未建立党组织的，应将组织关系转移到单位所在地或其居住

地党组织，也可以转移到行业主管部门党组织，或县以上政府人事（劳

动）部门所属的人才（劳动）服务机构党组织。对无正当理由、不按

要求转接组织关系的党员，给予严肃的批评和教育，限期办理转接组

织关系手续。对经教育仍长期不转接组织关系、不参加党的组织生活

的，应按党章有关规定予以相应处理。

转接党员组织关系，一般应由党员本人或由党组织派人办理手

续，非特殊情况，不得委托他人代办。

三、党员组织关系的接收



省外党员来校学习、工作时，应按照中组部有关规定，持由具有

在全国范围内相互直接转移和接收党员组织关系权限的党组织开具

的介绍信（介绍信抬头应填写“中共安徽省委教育工委组干处”），来

校党员持该介绍信到校党委组织部报到。

省内党员来校学习、工作时，应按照中组部有关规定，持由具有

在全省范围内相互直接转移和接收党员组织关系权限的党组织开具

的介绍信（介绍信抬头应填写“中共安徽财经大学委员会组织部”）

到校党委组织部报到。

四、党员组织关系的转移

各分党委（直属党支部）要认真核实和准确登记转出党员的信息，

填写《安徽财经大学党员转出组织关系信息登记表》并由分党委（直

属党支部）书记签字并加盖公章后，交至校党委组织部。

分党委（直属党支部）按照《安徽财经大学党员转出组织关系信

息登记表》上的信息，在党员信息系统里将毕业生党员转出，同时将

转往省内的组织关系介绍信在系统中打印出来，统一到校党委组织部

盖章；转往省外的由校党委组织部按照《安徽财经大学党员转出组织

关系信息登记表》上的信息统一开具。

开具好的介绍信由分党委（直属党支部）统一发给毕业生党员本

人，并由其本人带往接收单位办理相应转接手续。

具体分为以下几种情况：

（一）升学（含考研）

1、考取本校的研究生

A、考取本学院的研究生，组织关系由学院党委在管理信息系统

中内部转移到新的党支部。

B、考取跨学院的研究生，组织关系接转办法：

第一步：到学院登记，注明所录取学院和相关专业等信息。

第二步：学院与考入学院联系确定其现在所在支部。

第三步：在党员信息系统中将组织关系转出到相应学院，并把该

党员信息文件交到转入学院，由转入学院在系统中完成转入操作。

2、考取本省外校的研究生



首先仔细阅读录取通知书上关于组织关系接转的要求，或向录取

学校的研招办咨询清楚介绍信的抬头和去处分别如何填写。

第一步：到学院党委开具组织关系介绍信（印章是：中共安徽财

经大学委员会组织部）。

（抬头：XX 大学党委组织部（需咨询清楚）；去处 ：录取院校

名称）

第二步：开学的时候拿着学院开的介绍信到录取学校报到。

第三步：督促接受组织关系部门邮寄或传真介绍信回执，以确认

组织关系接转成功。

3、考取外省市高校的研究生

首先仔细阅读录取通知书上关于组织关系接转的要求，或向录

取学校的研招办咨询清楚介绍信的抬头和去处分别如何填写。

第一步：到学院登记，注明所录取学院和相关专业等信息。

（抬头：根据录取通知书的要求填写，一般是 XX 省（市）委教

育（高教）工委 XX处（部）；去处：录取院校名称）

第二步：学院汇总考取学生信息后交校党委组织部。

第三步：校党委组织部开具组织关系介绍信（印章是：中共安

徽省委教育工委组干处）。【分党委有省教工委介绍信可直接开具】

第四步：开学的时候拿着介绍信到录取学校报到。

第五步：督促接受组织关系部门邮寄或传真介绍信回执，以确认

组织关系接转成功。

（二）已落实工作单位（分为省内、省外）

落实工作单位分为省内和省外，两者开具步骤一样。区别在于：

工作单位在省内的开具盖有“中共安徽财经大学委员会组织部”印章
的介绍信；工作单位在省外的开具盖有“中共安徽省委教育工委组干
处”印章的介绍信。
1、单位有党组织的（如国家机关、政府部门、事业单位、国有

企业、大型民营企业等）

向接收单位的人事部门或组织部门咨询清楚介绍信的抬头和去

处分别如何填写。



第一步：到学院党委开具组织关系介绍信。省内的由学院党委直

接开具；省外的由学院汇总学生信息后交校党委组织部，由校党委组

织部开具。【分党委有省教工委介绍信可直接开具】（抬头：根据单位

要求填写；去处：接收单位）

第二步：到单位报到的时候拿着介绍信到单位组织部门报到。

第三步：督促接受组织关系部门邮寄或传真介绍信回执，以确认

组织关系接转成功。

2、单位没有设立党组织的（一般如小型民营企业、私营企业、

外资企业等）

这种情况一般来说，有两种选择：

（1）组织关系转到档案所在人才市场的党组织

第一步：到学院党委开具组织关系介绍信。省内的由学院党委

直接开具；省外的由学院汇总学生信息后交校党委组织部，由校党委

组织部开具【分党委有省教工委介绍信可直接开具】。

（抬头：根据要求填写；去处：接收档案的人才市场）

第二步：拿着介绍信到人才市场报到。

第三步：督促人才市场党组织邮寄或传真介绍信回执，以确认

组织关系接转成功。

（2）组织关系转到本人或父母居住地的党组织

第一步：到学院党委开具组织关系介绍信。省内的由学院党委

直接开具；省外的由学院汇总学生信息后交校党委组织部，由校党委

组织部开具【分党委有省教工委介绍信可直接开具】。

（抬头：向本人或父母居住地党组织咨询确认；去处：本人或父

母居住地的党组织）

第二步：拿着介绍信到接收党组织报到。

第三步：督促接受组织关系部门邮寄或传真介绍信回执，以确认

组织关系接转成功。

（三）尚未落实工作单位的

尚未落实工作单位的毕业生党员，可将组织关系转移到本人或父

母居住地的党组织，也可随同档案转移到县以上政府人事(劳动)部门



所属的人才(劳动)服务机构党组织。步骤同单位没有设立党组织的情

况。

（四）其他类型

均不属于以上三种类型的，请致电校党委组织部咨询：

0552-3173112。

五、党员组织关系介绍信的有效期

（一）转往校内各单位的，有效期为 5天。

（二）转往蚌埠市内的，有效期为 10天。

（三）转往安徽省内的，有效期为 30天。

（四）转往安徽省外的，有效期为 60 天，有特殊情况的，最多

不超过 90天。

六、组织关系“落地”，登记“介绍信回执联”

1、党员组织关系从校外转入的，党员材料齐全、规范，按照规

定接收并及时寄送“介绍信回执”到原党组织。将新转入党员编入相

应支部，录入党员信息系统。材料不齐全或者不规范的，要待原党组

织补全、规范相应材料后方可接收。

2、党员组织关系转出校外的，在党员信息系统中完成操作程序，

并点击“关系转接确认”。开具组织关系介绍信时，要逐一登记，及

时查收介绍信“回执联”，收到的“回执联”贴在存根联的“贴回执

联处”留存备查。4个月内未收到“回执联”，要联系党员本人，做

到人人有着落。（开具介绍信时，回执地址、联系人、联系电话务必

填写准确，以便及时收到回执）

3、校内组织关系转接按照系统内部流程进行。

4、组织关系转接管理工作纳入年度党建工作考核内容。

七、应届毕业生党员在离校期间重开介绍信

申请人填写《安徽财经大学重开党员组织关系介绍信申请表》，

交学院党委审查，对不涉及违反《党章》及相关文件规定的，学院党

委按下述规定处理：

1、接收单位或党组织等发生变更的，须归还原介绍信，提供报

到证等有效证明材料的复印件。



2、不及时转接组织关系，导致党员组织关系介绍信过期的，将

原介绍信归还，党员本人必须就自身存在党的组织观念淡薄问题做出

深刻书面检查。

3、介绍信丢失的，要写出详实汇报，单位党组织要认真审查丢

失介绍信情况。

4、经学院党委审核同意，学院党委负责人在《安徽财经大学重

开党员组织关系介绍信申请表》上签字，并加盖学院党委印章。

5、使用盖有“中共安徽省委教育工委组干处”或“中共安徽财

经大学委员会组织部”印章的介绍信重新开具。

6、《安徽财经大学重开党员组织关系介绍信申请表》由校党委组

织部留存。

八、纪律要求

（一）在转接党员组织关系工作中，必须严格按照规定的程序办

理，要认真鉴别党员组织关系介绍信的真伪和有效期限，审查有关材

料。要严格执行党的纪律，严禁在转接党员组织关系中弄虚作假，对

篡改、伪造党员身份证明的，要按照有关规定，对主要责任者严肃处

理。

（二）转接党员组织关系，是一项严肃的工作，分党委必须使用

由校党委组织部统一发放的介绍信。介绍信打印或用钢笔或签字笔认

真填写，内容要如实、完整、准确，字迹要清楚，不得涂改。毕业生

党员务必妥善保管党员组织关系介绍信，并留意介绍信上的有效期和

党组织名称，在有效期内到接收单位的党组织及时办理转接手续，落

实党员组织关系。党员组织关系介绍信是党员变动组织关系的凭证，

务必妥善保管。

（三）对于接收组织关系的，分党委要认真查验，符合规定的，

要将党员编入党的一个支部，加强对党员的教育管理；负责与原单位

党组织联系，及时做好党内档案的转接工作；及时办理回执，做好党

员信息的录入工作；对预备党员要按规定做好转正工作。

（四）对于转出组织关系的，分党委要认真做好党员转出组织关

系后的跟踪督促工作。负责转接组织关系的同志要做好组织关系介绍



信回执联的收回工作，对在规定期限内未收到回执的，要及时了解情

况，跟踪督查落实。收到接收地(单位)党组织的回执联后，将其粘贴

在存根联的“贴回执联处”备查，并做好党员信息的清除、整理、备

案工作。

（五）各分党委要充分认识规范党员组织关系转接工作的重要意

义，加强组织领导，切实履行职责，进一步加大对此项工作的领导、

督促和检查力度；要健全管理制度，明确专人负责，落实具体责任，

定期督促检查，确保党员组织关系转接的各项要求落到实处；要加强

对党员的教育管理，避免出现毕业生党员不及时落实组织关系的现

象，杜绝存在“口袋”党员的现象；切实增强服务意识，帮助解决党

员组织关系转接中遇到的困难，避免党员组织关系“挂空”，确保每

个党员都能编入党的一个组织，接受党组织的教育管理。



附件一：

党员组织关系转接权限分类

一、全国范围可直接相互接转党员组织关系的党组织：

1、县级及县级以上地方各级党委组织部。

2、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）。

3、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。

4、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）。

5、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。

6、铁路运输总公司政治部组织部及铁道部各铁路局党委，部属

各公司、各铁路分局及分局级公司党委。

7、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。

8、新疆生产建设兵团党委组织部及兵团各师党委。

9、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。

二、安徽省内可直接相互接转党员组织关系的单位：

1、省、市、县（市、区）委组织部。

2、省直机关工委、省委教育工委、省国资委党委。

3、（地级市）市直机关工委、国资委党委、教育工委，以及同等

级别由市委派出的各类工委。

4、组织关系由省委教育工委管理的大专院校党委。

5、其它可在全省范围直接接转的单位党组织。

三、市内可直接相互接转党员组织关系的单位：

1、市、县（市、区）委组织部。

2、其它可在市范围直接接转的单位党组织。



附件二：

党费交纳说明

1.通过转账或现场交纳的方式到龙湖西校区（农行蚌埠龙湖分理

处）办理，交款人写本人姓名，交款事项写党费，办理后要将进账单

交到龙湖东校区校党委组织部办公室。

2. 账户名：安徽财经大学党费专户

账 号：190201040002424

开户行：农行蚌埠龙湖分理处


