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机关党委日常工作流程图 
 

政治审查工作 
 

 

 

 

 

 

 

被审查人备齐材料提交到支部进行初审 

支部综合各方面情况围绕被审查人政治表现、廉洁

自律、工作实绩等情况作出书面审查结论 

机关党委审查，并经负责人审批后加盖公章 

支部主要负责人审批审查结论并加盖部门公章，与

其他材料一并报机关党委审查 
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哲社活动审批工作 
 

 

 

 

 

 

 

申请人进入重庆大学网上服务大厅填报哲学社会科学类

活动申报系统（境外专家需提前 30 天申报，校外专家需

提前 5 天申报，校内专家需提前 3 天申报） 

单位主要负责人对哲社活动进行初审并在系统上

提交审查意见 
（为确保工作有序推进，请及时电话告知机关党委相关申

报情况） 

机关党委负责人审批签署意见并提交下一部门审查 
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机关党委日常用印工作流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

申请人备齐材料提交到所在单位进行初审 

单位主要负责人对用印情况进行审查并签署意见 
（为确保工作有序推进，请及时电话沟通用印申请情况） 

机关党委负责人审批后加盖公章 
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机关党员组织关系转入流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

转入党员关注重庆市大学党委组织部公众号并由个人向重庆大学党建信息化平台

提交转入申请。党委组织部、机关党委和各支部依序依次审核转入党员信息。 

优先推荐线上转接（需在线上转接平台搜索

到接收方党组织名称），线下转接县级以上

组织部门开具介绍信，线下接收方为“重庆

市委教育工委”。介绍信内需明确到重庆大

学机关党委相关支部。 

通过重庆市红岩智慧党建平台转接，接收方为

“重庆市委教育工委-重庆大学党委-机关党

委-XXX 党支部）”。校内员工需同步在校内平

台（dj.cqu.edu.cn）发起转接。 

重庆市外的党员 重庆市内的党员 

集中审查党员档案材料，档案材料有缺失需补充完善后接

收，校聘人员组织部审查完毕后通知机关党委接收，处聘

人员机关党委审查完毕后接收。 
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附件：机关党委核查党员档案情况登记表（适用各单位处聘人员） 

 

机关党委核查党员档案情况登记表（参考-适用各单位处聘人员） 

姓名  身份证号码  拟转入支部   

查档时间  查档人（签字）  党员材料保存地点   

档案核实情况 

申请入党日期：                             （□已满 18周岁   □未满 18周岁）  

入党介绍人：                                    

支部大会通过接收为预备党员日期：           （□已满 19周岁   □未满 19周岁）            

基层党委审批其为预备党员日期：                    

入党时所在单位及党支部：                     

支部大会通过其转为正式党员日期：             

基层党委审批其为正式党员日期：                    

（□按期转正     □延长半年预备期后转正   □延长一年预备期后转正） 

转正时所在单位及党支部：                            

党员档案材料审查目录： 

入党志愿书                               □有    □无 

入党申请书（含自传）                     □有    □无 

优秀团员、青年入党积极分子推荐表         □有    □无 

入党积极分子公示材料                     □有    □无 

入党积极分子党校培训结业证               □有    □无 

积极分子思想汇报                         □有    □无 

入党前征求党内外群众意见                 □有    □无 

课程成绩证明                             □有    □无 

入党积极分子考察表                       □有    □无 

本人政审材料                             □有    □无 

家庭主要成员政审材料                     □有    □无 

入党前公示材料                           □有    □无 

接收预备党员表决相关材料                 □有    □无 

预备党员教育考察表                       □有    □无 

预备党员思想汇报                         □有    □无 

转正申请书                               □有    □无 

转正前公示材料                           □有    □无 

预备党员转正表决相关材料                 □有    □无 
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 查档中发现的其他问题： 
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机关党员组织关系转出流程图 
 

 

 

 

 
 

 

转市外的党员且需纸质介绍信的到机关党委开具组织关系转

接介绍信（如线上可转接直接线上发起转接），支部、机关党

委和学校党委依次审批。 

转市外持纸质组织关系介绍信在有效期内前往介绍信抬头所

写的党组织办理转接手续，线上转接党员需及时关注线上转

接情况，确保组织关系及时落地。 

 

持纸质组织关系介绍信转接的需将回执寄回原支部，原支部

收到介绍信回执及时交回机关党委。 

 

本人向所在党组织提出转接申请，并及时通过校内党建信息

化平台（dj.cqu.edu.cn）提交转出申请。 
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离职党员组织关系临时挂靠办理流程 
 

 
 

 

 

 

附件：关于临时保留党组织关系在机关党委的申请书 
 

 

 

 

 

 

 

 

离职同志向所在支部提出临时挂靠申请。 

支部研究申请人提交的挂靠申请并将结论及申请人申请材料

报送机关党委。 

 

机关党委会研究申请材料，并及时将审批过的材料返回支部，

支部及时将党委研究结论告知申请人，并扎实做好申请人在

挂靠期间的教育与管理工作。 
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关于临时保留党组织关系在 

机关党委        支部的申请书 
                       （参考） 

中共重庆大学机关委员会： 

我是                  单位职工        ，性别    ，身

份证号：              ， 属          党支部，于   年  月  日

加入党组织，为中共正式（预备）党员，因   （原因）     离

校。因    （原因） 暂时无法将本人的党组织关系转出支部，

现申请临时将本人的党组织关系临时保留在       支部   （时

长）    （最长不超过 12个月）。组织关系保留在支部期间本人

将按党员教育管理相关规定做好以下几个方面： 

1．本人随时与党支部保持联系，按时向党支部汇报自己的

思想表现，如本人联系方式发生变化及时告知党支部相关同志，

否则，由此产生的后果自行负责。 

2．本人在外的各种表现与支部无关，支部不承担任何连带

法律责任。 

3．本人按时按规定交纳党费。 

4．到期后及时将本人组织关系转出，如转出组织关系超过

时限，愿意根据党章党规相关规定处理。 

5．党组织要求必须参加的学习或活动，本人将按时参加。 

本人联系电话：                  申请人（签 字）：  

                                     年    月    日 

党支部意见：                    支部书记（签 字）： 

                                     年    月    日 

党委意见：                      党委盖章： 

年    月    日          

注:本申请一式二份，党支部存一份；党委备案一份。 
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机关各支部开具介绍信流程 

 
 

 

 

附件：机关党委档案查阅介绍信（模板） 

 

 

 

 

 

 

 

 

支部开具根据机关党委设定模板开具介绍信 

支部负责人审核介绍信并签字 

支部工作人员持介绍信到机关党委审核登记后由机关党委编

号并用印 
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机关党委档案查阅介绍信 

重大机关委介〔   〕第  号 

XXXXXXXXXXXX ： 

兹介绍  XXX（工号/身份证号）、XXX（工号/身份证号）同

志前来贵处查阅  XXX（工号/身份证号） 同志的档案材料，以

便我处为其办理  XXXXXXX事宜。 

请予接洽为荷。 

此致 

敬礼                                

                              支部书记签字： 

中共重庆大学机关委员会 

20  年  月  日  

-----------------------------------------------------------        

档案查阅介绍信存根 

重大机关委介〔   〕第  号 

 

兹介绍 XXX  等同志 X  人前往  XXX  办理   XXXXXX  

事宜。 

中共重庆大学机关委员会 

20  年  月  日  


