组织关系转接系统用户手册
（2019年5月）
一、准备工作（支部组织委员操作）
《党支部工作规范》中明确党员组织关系转接工作为组织委员的职责。如有支部组织关系转接工作由其他委员承担，则下文中出现的“组织委员”可相应理解为其他委员。

（一）登录系统
组织委员从互联网访问党员E先锋（网址：http://106.38.59.216）进入网页，选择“功能应用”进入登录页。填写用户名（个人身份证号码）、密码（初始密码为bj0701）和验证码，登录系统。如无法登陆，请联系学院党委管理员重置密码。
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（二）切换登录角色
在页面右上角点击【切换角色】，将角色切换为支部管理员。
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（三）完善党费缴纳记录
进入【党费管理】模块，点击【缴费记录】即可在右侧列出所有党员的缴费情况列表。
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注意：首次操作【缴费记录】或支部党员有增减变化时，要点击【提取人员信息】按钮才能在右侧列出所有党员的缴费情况列表。
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进入【党费管理】模块，点击【批量设置】即可设置所有党员一年内的应缴党费金额（每月应缴党费金额相同）。
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当月所有党员在线下均已按应缴金额缴纳党费后，点击【足额缴纳】按钮即可将所有党员当月缴纳党费情况一次性地批量记录到线上，避免了逐一输入的繁琐。
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若要更改其中某个党员的应缴党费信息，点击【设置】按钮，可以对党员每个月应缴党费数额进行设置。
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除了使用【足额缴纳】按钮批量录入实缴金额外，点击【缴费】按钮，也可以逐个将党员缴纳党费情况记录到线上。
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在缴费记录页面可以通过“姓名”“应缴月份”“缴费日期”“记录人”来查询某名党员的缴费记录，还可以点击【欠缴查询】按钮查看党员欠缴党费情况。
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（四）取消系统中除组织委员以外的支部所有党员的职务
进入【党员信息】模块，点击需要解除职务的党员姓名前面的【职务】按钮进入党内职务页面。
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进入党内职务页面后，在【已有的角色列表】中找到相应的职务，在操作区域点击【删除】按钮，即可删除已添加的党内职务。
二、为非组织委员的党员转接组织关系
【党员E先锋】中的组织关系转接类型分为市内转接和转出市外，它们的区别在于对方党组织是否是市属单位或是否使用北京市党建工作平台。市属单位均使用北京市党建工作平台，请按照“市内转接”流程操作。非市属单位即使单位地址在北京，也不使用北京市党建工作平台，请按照“转出市外”流程操作。请党员本人与所去往单位党组织核实转接类别。
（一）市内转接
1．获取支部编码：党员本人与所去往单位党组织联系，获得去往支部的支部编码，并告知党支部组织委员。
2．党支部发起申请：党支部组织委员登录【党员E先锋】，在【组织关系转接】中点击【转出】；选择要转出的党员，点击【下一步】；选择【市内转接】；录入目标党支部编码进行查询，点击【确定】；在弹出的页面录入介绍信信息，完成组织关系转接申请。
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3．基层党委同意转出：基层党委管理员登录【党员E先锋】；在【组织关系转接】中找到需进行市内转接的党员，点击【详情】；在弹出的界面中点击【同意】；在新弹出的界面录入介绍信信息。
4．党员报到：党员到所去往单位报到，由去往单位在“党员E先锋”中继续完成组织关系转接操作。
5．党员可关注微信公众号【党员E先锋】实时关注组织关系转接进程，并可根据显示的进程联系相应党组织完成线上组织关系转接手续。
（1）扫描下方二维码关注【党员E先锋】微信公众号或直接搜索微信公众号【党员E先锋】。
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（2）进入【党员E先锋】微信公众号后，点击“我”选择“绑定账号”，输入用户名（本人身份证号码）和密码（初始密码为bj0701），点击【绑定账号】按钮后完成账号绑定。
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（3）点击“我”选择“组织关系转接”可进入组织关系转接页面。点击【详情】按钮进入【组织关系转接详情】页面查看；流程显示【完成】，则说明组织关系转接手续办理完毕。
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（二）转出市外
1．获取党组织信息：党员本人与所去往单位党组织联系，确定转接方式，获得组织关系介绍信抬头和具体去往单位的名称，并告知支部管理员。
2．党支部发起申请：党支部组织委员登录【党员E先锋】，在【组织关系转接】中点击【转出】；选择要转出的党员，点击【下一步】；选择【转出市外】，录入目标党组织名称（同介绍信抬头）后点击【确定】；在弹出的页面录入介绍信信息，完成组织关系转接申请。
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3.基层党委同意转出：基层党委管理员登录【党员E先锋】；在【组织关系转接】中找到需进行【转出市外】的党员，点击【详情】；在弹出的界面中点击【同意】；在新弹出的界面录入介绍信信息。
4.打印组织关系介绍信：党员本人可按照“二、（一）、5”所示方法，关注转接详情。待基层党委同意后，党员可联系学院获取纸质版组织关系介绍信。
5.党员报到：党员持纸质版组织关系介绍信到去往单位党组织报到，并将组织关系介绍信回执寄回基层党委。
6.录入回执：基层党委在收到介绍信回执后在系统中录入回执，完成本次转接。
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三、为组织委员转接组织关系
首先由党委管理员登录【党员E先锋】，按照“一、（四）”中的方法，取消组织委员在系统中的职务。
（一）市内转接

1.获取支部编码：组织委员与所去往单位党组织联系，获得其去往支部的支部编码，并告知党委管理员。
2.党委发起申请：党委管理员登录【党员E先锋】，在【组织关系转接】中点击【转出】；选择要转出的组织委员，点击【下一步】；选择【市内转接】；录入目标党支部编码进行查询，点击【确定】；在弹出的页面录入介绍信信息，完成组织关系转接申请。
后续流程与“二、（一）4”和“二、（一）5”一致。
（二）转出市外

1．获取党组织信息：组织委员与其所去往单位党组织联系，确定转接方式，获得组织关系介绍信抬头和具体去往单位的名称，并告知党委管理员。

2．党委发起申请：党委管理员登录【党员E先锋】，在【组织关系转接】中点击【转出】；选择要转出的党员，点击【下一步】；选择【转出市外】，录入目标党组织名称（同介绍信抬头）后点击【确定】；在弹出的页面录入介绍信信息，完成组织关系转接申请。
后续流程与“二、（二）4”、“二、（二）5”和“二、（二）6”一致。
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