补充说明：

1、组织关系去向（最终接收单位）。一般填写就业单位、考取研究生学校或科研院所、人事档案托管机构、生源地人事档案接收单位、本人或家长长期居住地以及家长工作单位等。一般依据毕业生党员的组织关系接收函或报到证上的报到单位填写，要求本人联系确认。对于工作未确定的，组织关系可以转移至父母工作单位的党组织或原户口所在地单位党组织。对于出国的党员，组织关系应挂靠在当地人才服务中心党委或转移至父母工作单位的党组织或原户口所在地单位党组织。

2、组织关系接收党组织名称（介绍信抬头）。一般填写就业单位、考取研究生学校或科研院所、人事档案托管机构、生源地人事档案接收单位、本人或家长长期居住地以及家长工作单位等接收单位党组织（组织关系隶属的上级党组织）名称。此信息需结合毕业生报到证上的报到单位或党员本人联系的党员组织关系接收单位党组织确定，大致有以下几种类型：

1）省内

a、各乡（镇）党委、街道党（工）委：一般为人事档案关系回生源地、到所在地就业、组织关系转往居住地或户口所在地等。如：中共河北省xx市川店镇委员会、中共沧州市洪山区珞南街工作委员会。

b、党政机关：一般为到所在地国有、民营、私营企业就业（国有、民营、私营企业的组织关系隶属于政府机关党组织），或资教生、选调生、到村任职生，或到党政机关部门工作等。如：中共罗田县委组织部、中共xx市西陵区委员会、中共xx市洪山区科技局委员会等。

c、国有大中型企业：到该类单位就业的，组织关系直接转移到单位党组织，如：中共东风汽车公司委员会、中共河北宜化集团有限责任公司委员会等。

d、大专院校：一般为考取研究生，或到大专院校工作等。如：中共xx大学委员会组织部。

f、人事档案托管机构：如：中共河北省高校毕业生就业指导中心委员会、中共河北湖北省人才中心委员会。

2）省外

a、各市委（县委、县市级的区委）组织部：一般为人事档案关系回生源地，或到所在地人事档案托管机构办理托管手续，或到所在地国有、民营、私营企业就业（单位或企业的组织关系隶属于政府机关党组织）等。如：中共新昌县委组织部、中共合肥市委组织部、中共海淀区委组织部等。

b、国有大中型企业：《党员组织关系管理手册》（中组部组织局编著，2005年1月版）公布的具有在全国范围内接转组织关系权限的国有大中型企业，组织关系直接转移到所在企业党组织，如：中国航天科工集团公司直属党委、中国南方机车车辆工业集团公司党委等。

c、省、自治区、直辖市委教育系统工作委员会组织部（处）：一般为考取外省高校研究生，或到外省高校工作的。如：中共陕西省委教育工委（西安交通大学）、中共广东省委教育工委（华南理工大学）、中共北京市委教育工委组织处（北京化工大学）、中共江苏省委教育工委（南京理工大学）、中共重庆市委教育工委组干处（西南师范大学）、上海市科教党委组织干部处（华东理工大学）、中共安徽省委教育工委（中国科学技术大学）、中共湖南省委高校工委（中南大学）、中共河南省委高校工委（河南理工大学）、中共广西自治区委高校工委（广西大学）、中共江西省委教育工委（南昌大学）、中共浙江省委教育工委（杭州电子科技大学）、中共贵州省委教育工委（贵州大学）、中共天津市委教育工委（天津大学）、中共辽宁省委高校工委（东北大学）。

d、组织关系隶属地、市、州：中共沈阳市委组织部（沈阳化工学院）、中共常州市委组织部（江苏工业学院）等。

e、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）等：一般为到外省企事业（该企事业组织关系隶属于以上党组织组织部（处））工作，或到相应政府机关部门工作的。如：中共广东省直工委组织部（中国外运广东有限公司）、中共陕西省委科工委（西北化工研究院）、中共天津市委规划建设工委（中铁十八局集团公司）、北京市经济开发区工委组织部（富士康精密组件有限公司）等。

f、部队：组织关系需转移至中国人民解放军师（旅）一级或相当师（旅）级及以上政治部的组织部（处、科），如：中国人民解放军92003部队政治部、广州军区综合训练基地政治部组织科等。

g、其它：如，中共广东省直属机关工作委员会组织处（广东省人才服务中心）。

（二）开具党员组织关系介绍信

1、开具介绍信时，请严格按照核实无误的毕业生党员的相关信息填写。介绍信栏目内容应当全部填写，不留空白。党员去向须明确单位党组织，不能用“贵处”两字代替。党员年龄应填实足年龄。党费缴纳时间和介绍信有效期应使用汉字填写。要求使用黑色钢笔或中性笔工整、准确、规范填写。

2、介绍信中党费交至时间统一填写贰零壹叁年陆月；

（三）介绍信的发放

经核实，所开具介绍信准确无误后，务必于毕业生离校前发放至每位毕业生党员手中，发放时，务必请本人亲自领取。

（四）介绍信接转

办理党组织关系介绍信后，一定要自己携带，保管好，在有效期内到介绍信抬头的组织关系接收部门，办理接转组织关系手续，避免丢失和过期作废。

（五）介绍信回执联管理

党员组织关系接收单位党组织接收组织关系后，一般在一个月内将回执联邮寄或传真给党员原所在单位党组织。介绍信的回执一定要强调让学生寄回基层党组织，并且黏贴在存根上。超过半年还没有寄回回执的学生要通过电话、qq群、电子邮件等方式提醒、联系，并在存根上注明原因。各单位接收到回执联后应妥善保管，以便备查。
