组织关系转出操作流程

简介：
· 此功能用于组织关系转出时使用。

· 功能包括：“转出”，“转出待确认”，“已转出”。

2.2.1   转出

此功能用于人员需要组织关系转出时使用。

操作流程：进入系统后左侧菜单中选择“组织关系转接”(“组织关系转出”(“转出”。

“转出”界面如图 2.2.1

[image: image1.png]i = R

HMEXRS

o WEENEEARARPEATIRERENLR » WE BRNESRE > AR > EXAR PHIZARNESERFNBRS
o FRRERER SERSH » LR TR LR R

HERRAR A RARE BEERAGR
# & ssmre:[ R FS .21 22/81% FEE
mwgg:[ | #W| #8

[sEi: - E2 23/81% 7= 03

[ul 1 EC 200812580 iliEE—2E

[ul 2 [ 200910008 iliEE—2E

BT R W BHE





图2.2.1

系统会根据登陆者权限默认查询出该权限组织下人员信息，如需自定义查询，请填写查询条件后点击“查询”按钮进行查询，勾选左侧人员列表进行选择需要转出的人员，选择后的人员将显示在右侧列表中，如图2.2.2
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图2.2.2 选择人员

选择人员后请点击“保存并添加确认信息”进行下一步操作。

填写转出信息后点击“保存”按钮进行保存，如需重新选择人员请点击“重新选择转出人员”。

提示：如果“转出类别”选择“校内”，系统将提供单独页面选择“接收组织”，同时“介绍信抬头”也将自动填写为“华中科技大学党委组织部”。“转出类别”非校外的情况以上信息需要自行填写。如图2.2.3

注意：保存转出信息之前请仔细核对系统中人员信息是否与现实相同，如不同请点击“姓名”进行查询和修改。
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图 2.2.3 填写转出信息
2.2.2   转出待确认

此功能用于人员已填写转出信息需要组织关系转出时使用。

操作流程：进入系统后左侧菜单中选择“组织关系转接”(“组织关系转出”(“转出待确认”。

“转出待确认”界面如图 2.2.4
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图 2.2.4 转出待确认

请先点击左侧组织选择组织，该组织下已填写转出信息的人员将显示。选择人员后点击“开具介绍信”按钮可以为人员开具介绍信。

转出类别是“校内”或“省内校外”时，均为系统自动生成介绍信编号，使用的是盖有“华中科技大学党委组织部”印章的空白介绍信；转出类别是“省外”时，需将介绍信上的编号填写进系统，使用的是盖有“中共湖北省委高校工委组织处”印章的空白介绍信。

请注意在选择转出类别时要与实际情况一致，不要出现转出类别与接受组织不一致的情况。
如需修改转出信息请点击“转出信息”旁的“修改”，修改后请点击“保存”按钮进行保存，点击“开具”后系统将为人员开具介绍信，开具后介绍信才能打印介绍信，点击“打印介绍信”进行打印。如图2.2.5
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图 2.2.5 开具介绍信

已开具介绍信的人员信息将可以导出介绍信登记表，如图 2.2.6
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图 2.2.6 导出介绍信登记表

如已收到转出人员的回执，请在人员信息最后的回执操作进行确认，确认后人员将转出，介绍信到有效期后，即使未进行回执操作，系统也将默认为改党员已转出。
转出信息将在“已转出”功能中进行查询。

2.2.3   已转出

此功能用于组织查询已转出人员信息时使用。

操作流程：进入系统后左侧菜单中选择“组织关系转接”(“组织关系转出”(“已转出”。

“已转出”界面如图 2.2.7
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图 2.2.7 已转出

请先从左侧组织树中选择需要查询已转出人员信息的组织，如需查看详细信息请先选择人员后点击“查看转出信息”按钮进行查看。

2.2.4   补办介绍信
对于组织关系没有正常转出的情况，如若介绍信在三个月内因过期、变更或遗失需补办，由所在院系党组织补办，若仍在转出待确认中，则可根据规定在系统中重新打印介绍信，若在已转出中，则需报组织部审核后方可在系统中重新打印介绍信；如若介绍信在三个月后六个月内因过期、变更或遗失需补办，根据规定，按程序由组织部补办。
