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新版组织关系转接操作手册
友情提醒篇:
1、经省委组织部决定，为避免组织关系转接流程中频繁给书记发送短信，现党员e家已取消书记的线上管理权限，党员e家的管理统一由各级党组织的联络员负责维护（即只有“联络员”角色才具有线上的操作管理权限。）
附一：如何赋权联络员？

登录党员e家，找到【权限管理】-【角色赋权管理】，先选择组织名称，点击右上角的【新增】按钮，选择党员姓名（或虚拟管理员姓名），勾选“联络员”角色，点击【保存】按钮。（注：被赋权的管理员必须是已绑定手机号码激活的才可以赋权成功，便于有待审批记录时接收短信提醒。其中，虚拟管理员账号的赋权无需强制激活）

2、为便于接收短信提醒，省委组织部要求大家重新激活党员e家账号，绑定最新的手机号码。（同时取消邮箱激活的方式，只能用手机短信验证码激活账号。）
（注：一个手机号码只能激活一个正式用户的账号，若一个手机号码多次绑定不同正式用户的账号，则只能绑定最后一次绑定的账号，前面激活的全部会取消绑定。其中，虚拟管理员账号允许和党员正式账号绑定同个手机号码，便于管理。）
附二：如果绑定手机号码激活账号？
方式一：党员本人登录党员e家，找到【党务大厅】-【党员管理】-【党员个人信息采集】菜单，
A. 若之前尚未激活过的，可在编辑页面找到【手机号码】一栏，点击字段旁边的【点击激活】按钮后按步骤进行激活即可。
B. 若之前已填好手机号码，想要修改为别的手机号码，可点击【点击修改】按钮进行重新绑定。
C. 若之前错填为固定电话的，想要删除该栏号码的，可点击【清空】按钮进行删除。
方式二：党员本人登录党员e家，找到【党务大厅】-【个人工作】-【个人认证】菜单，手机号码一栏，点击【修改】按钮，按步骤重新激活绑定最新的手机号码。
方式三：党组织管理员登录党员e家，找到【党员管理】-【党员信息维护】菜单，选择组织名称，点击党员信息，在信息编辑页面，可在编辑页面找到【手机号码】一栏，点击字段旁边的【点击激活】按钮后按步骤进行激活即可。（该过程需党员提供短信验证码才可帮党员激活成功）
（注意：一个手机号码只能激活一个账号。若多次绑定，只能绑定最后一次激活的账号，前面的会自动解绑。）
附三:如何设置组织权限级别?
党组织联络员（正式账号或虚拟账号）登录党员e家，找到【权限管理】-【组织VPN权限设置】菜单，选择组织名称，右侧第一行选择正确的组织权限级别，点击【保存】按钮。
（注：只有维护好正确的组织权限级别，流程审批才会正常流程。例如某一级党委在线上没有设置好一级党委的权限级别，那么流程审批时会继续往上流转，直到检测到有设置对应审批权限及以上的组织为止。）
关于组织权限设置的填写规范要求如下：
· 省级党委，如，福建省委；
· 省级直属的党（工）委，省委下一级，如，省委省直机关工委、教育工委，省国资委等；
· 市级党委，如，福州市委；
· 市级直属的党（工）委，市委下一级，如，市委市直机关工委、教育工委，市国资委等；
· 县（市、区）级党委，如龙岩市上杭县，泉州市晋江市，莆田市城厢区等;
· 一级党（工）委，具有预备党员审批权限的党委，如，县委县直机关工委，乡（镇）党委、街道工委等；
· 一级党（工）委以下级别，如，二级党委、总支、支部。

（一）转接流程总体说明：
（1）省内组织关系转接流程：A->B，逐级审批
不同党委之间转接：
申请→A党支部→A（总支）→A党（工）委→B党（工）委→B（总支）→B党支部→B支部确认报到。
同个党委内部转接：
申请→A党支部→A（总支）→党（工）委→B（总支）→B党支部→B支部确认报到。
（2）转出到省外组织或转出到特殊组织关系转接流程：
申请→党支部→（总支）→党（工）委→县委审批→县委确认党员报到（根据线下收到回执）。
备注：a.对于跨省转出或转到特殊组织,县委审批时，需上传介绍信存根联附件（非必填）。县委审批转出以后，到流程最后一步，需要县委确认党员报到，填写界面必须上传“介绍信回执联附件”（必填），点击【确认报到】按钮以后流程才算真正转出成功。
b.省直三工委底下的党员组织关系若要转到省外或特殊组织，需经过省直三工委审批。市直三工委底下的党员组织关系若要转到省外或特殊组织，需经过市委审批。
（3） 跨省转入的党员登记流程：
操作权限：省市县组织部管理员才能看得到这个操作按钮，由县组录入跨省转入的党员转入记录。流程步骤：
（a）先输入身份证号码查询是否在已有库里(未知党组织和省外组织)，
已有账号，领回来（预认领，暂时不挪组织关系，只是读取人员账号及相关信息），待流程全部结束后方能进入到具体支部。
无该账号，则新增账号，填写人员基本信息 (姓名/性别/身份证/民族/党员类别)，新增账号时默认放到临时党组织，待流程全部结束后方能进入到具体支部。
（b）填写转接信息，
包括【原所属组织】、【党费缴交至】、【回执联抬头】、【拟转入支部】、【转入时间】、【转接理由】、【上传介绍信（附件）】。
备注：【原所属组织】控件形式为“省市县（三级行政区域选择控件）+转来支部名称”。
新增【上传附件】功能，用于保存介绍信照片。（可上传多张）（必填）
点击【上报】，在弹窗中点击【确认】。
提交后，流程完成往下走，按转接审批流程分别为：
县级申请->县级审批->党（工）委->总支->支部接收->支部确认报到。
（二）省内组织关系转接
1. 提交申请
1.1. 党员提交申请
（1） 党员登录党员e家后，找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，点击右上角的【申请】按钮，弹窗编辑框。
（2） 选择目的支部，填写转出原因，（修改申请时间），点击【上报】按钮。
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提交成功后,党员在自己的列表中可以看到记录正在办理中。
注意事项：
（1） 【申请时间】系统会自动读取当前时间，允许修改为实际转出时间。
（2） 【党费缴纳至】不允许超过系统当前月份。
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（3） 【介绍信抬头】省内的不需要填写，转出到省外或特殊组织才需要填写。
（4） 重复提交申请情况：若党员目前仍有未走完的组织关系转接申请流程，系统会提示不允许重复提交申请，即必须结束或作废当前流程，才可发起下一条新的转移申请。
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（5）关于管理员本人的转移判断：
（a）若该管理员的待办流程中还有未办理的流程，则必须办理完才能提交转接申请，否则提示【管理员您好，您还有未办理的事项，请先办理完才能申请转出】。
（b）若支部除了一个管理员还有其他党员的情况下，需要先赋权新管理员，免去旧管理员权限，确认有管理员办理流程，方可转走。
（c）若支部还有多名管理员，不允许同时转出，至少要留有一名管理员办理流程。
（d）若支部仅剩管理员一人尚未转走，则允许管理员提交转出申请。
1.2. 撤回申请（根据是否需要）
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，点击【查询】按钮后，点击列表中已有记录后面的【撤回】按钮。
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撤回后，党员在自己的列表中可以看到已撤回的记录，允许党员再次提交上报或者将该记录作废。
[image: image6.png]| Rz o
AABR
FERTYHER W EHE P EEE eaiarE] B8z =]
bt by BNy B E Lyt WE 1B
NEREREE Bt 2017-12-07 NEREREE DES RE| HE|fEE





1.3. 作废记录
当记录被撤回或被驳回到申请环节时，党员可点击【作废】按钮，这条记录就会成为历史数据。原记录作废后，党员方可发起新的组织关系转接申请记录。
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1.4. 管理员替党员提交申请
（1）管理员登录党员e家后，找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击右上角的【申请】按钮，弹窗编辑框。
（2）选择被转移的党员姓名，选择目的支部，填写转出原因，点击【上报】按钮。
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 注意事项：
（1） 【申请时间】系统会自动读取当前时间，允许修改为实际转出时间。
（2） 【党费缴纳至】不允许超过系统当前月份。
（3） 【介绍信抬头】省内的不需要填写，转出到省外或特殊组织才需要填写。
（4） 重复提交申请情况：若党员目前仍有未走完的组织关系转接申请流程，系统会提示不允许重复提交申请，即必须结束或作废当前流程，才可发起下一条新的转移申请。
（5） 关于管理员本人的转移判断：
（a）若该管理员的待办流程中还有未办理的流程，则必须办理完才能提交转接申请，否则提示【管理员您好，您还有未办理的事项，请先办理完才能申请转出】。
（b）若支部除了一个管理员还有其他党员的情况下，需要先赋权新管理员，免去旧管理员权限，确认有管理员办理流程，方可转走。
（c）若支部还有多名管理员，不允许同时转出，至少要留有一名管理员办理流程。
（d）若支部仅剩管理员一人尚未转走，则允许管理员提交转出申请。
2. 查看记录详情
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，点击列表中已有记录后面的【查看】按钮，系统会弹窗显示转移记录的详情，包括整个转移流程图及审批过程记录。
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 注：（1）鼠标移动到流程图的每个框中，会显示该环节办理组织的联系人和联系方式。
（2）鼠标点击流程图每个框中的组织名称，会显示该环节办理组织的基本信息。
（3）每个环节办理人的操作痕迹及审批意见等均为在流程图下方体现并留痕，便于查阅。
3. 管理员审批
3.1. 审批通过
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【通过】按钮，系统会弹出确认窗口，点击确认即可审批通过该申请记录。
（备注：如果要进行接收审批，则选择【转入记录】标签页进行操作。）
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3.2. 驳回
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【驳回】按钮，系统会弹窗提示“请填写驳回理由”，填写完点击“确定”即驳回该申请，则流程往回退到上一个环节。
（备注：如果要进行接收审批，则选择【转入记录】标签页进行操作。）
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3.3. 查看详情页后再审批
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【查看】按钮，系统会弹窗显示转移记录的详情，包括整个转移流程图及审批过程记录。（备注：如果要进行接收审批，则选择【转入记录】标签页进行操作。）
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 注：（1）鼠标移动到流程图的每个框中，会显示该环节办理组织的联系人和联系方式。
（2）鼠标点击流程图每个框中的组织名称，会显示该环节办理组织的基本信息。
（3）每个环节办理人的操作痕迹及审批意见等均为在流程图下方体现并留痕，便于查阅。
3.4. 管理员撤回已审批记录
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【撤回】按钮，流程返回上一环节。
（备注：如果要进行接收审批，则选择【转入记录】标签页进行操作。）
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4. 转入方支部确认党员报到
1.1. 确认报到
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转入】标签页，点击列表中已有记录后面的【确认报到】按钮，系统会弹出确认窗口，点击确认即可结束该流程。
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确认党员报到后，该流程办结，党员真正实现转接组织关系成功。
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1.2. 异议反馈
若该党员的组织关系实际不属于本支部接收的，可向上级反馈意见，不接收该党员的组织关系。
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转入】标签页，点击列表中已有记录后面的【异议反馈】按钮，系统会弹出编辑窗口，填写反馈意见内容，点击确定即可将反馈意见及流程退回给上级重新审批。
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或者在查看详情页面点击【异议反馈】按钮。
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（三）转出到省外/特殊组织
1.1. 提交申请
（1）管理员登录党员e家后，找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击右上角的【申请】按钮，弹窗编辑框。
（2）选择被转移的党员姓名，选择目的支部，填写转出原因，点击【上报】按钮。
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1.2. 支部审批
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【通过】按钮，系统会弹出确认窗口，点击确认即可审批通过该申请记录。
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若点击【通过】，则弹出提示:
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若点击【驳回】，则弹窗需要填写驳回理由。
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1.3. 党委审批
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【通过】按钮，系统会弹出确认窗口，点击确认即可审批通过该申请记录。
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党委可修改介绍信：（可编辑处背景色以示区别），修改介绍信后，需要点击【保存】按钮。
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1.4. 县委审批
通过/驳回操作同上。
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1.5. 县委确认报到
找到【组织关系管理】-【组织关系转接-优化版】，找到【转出记录】标签页，点击列表中已有记录后面的【查看】按钮，先上传介绍信回执联的照片作为附件，然后才能点击【确认报到】按钮。
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若在列表页点击【确认报到】按钮，则会提示要上传介绍信附件。
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（四）省外转入申请
审批流程：县级申请->县级审批->党（工）委->总支->支部接收->支部确认报到。
具体操作步骤如下：
点击【组织关系转接】-【组织关系转接-优化版】，选组织，选【转入记录】标签页，点击右上角【申请】按钮。
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1.1. 县委输入身份证查询下是否为系统内已有账号
（1） 若已有记录，（在未知组织或省外组织），则允许认领回这个账号，并填写转入相关信息，点击【领回】按钮；
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（2） 若无记录，则直接新增一个账号，填写人员信息必填项和组织关系转接相关信息，并上传介绍信附件。
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提交申请后，可查看流程进度：
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1.2. 党委接收
操作同上。
1.3. 支部接收
操作同上。
1.4. 支部确认报到
操作同上。
1.5. 流程结束，转入成功
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（五）介绍信
1.1. 编辑介绍信
[image: image47.png]3= 55 RALGUR RA S

% H20171200002 % |}
[ FERFH_ HEER
HIKRFRB EHELH B3 PEEFE-LH

07E2F 0 B

R T Y S 0

(EmBERAL)

On=HaEE)

3= 55 RALGUR RA S

# 20171200002 5|

R R* FE__*x 0 %, null B
Bt HEF R SHIESHEA_ 352121194702010000
& EESXE = EEREEE
EREELAXR. ZAEERCLEP201 S 06NN S -

CE¥ e

(&%)

w85 i E
LR R EEREMBRKAE T
EARFEEEEEAR L I
R e I 5 W





[image: image48.png]SR AT AR AP S Ve N EEAN: TS

# _E20171200002 5
ENMAREE :
T R* FENERAFRREEARL, HIHEE.
(FEF)
07E2F 0 B
EEDIYN BRFREIE:

i BB EIR R

EMERREERIRRAE AN FREEERREMTEER:




1.2. 介绍信预览和打印
县级管理员在审批转出到省外组织或转出到特殊组织的记录时，点击记录详情，可点击页面右下角的【查看介绍信】按钮，直接点击【打印】按钮即可实现在线预览和打印。
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