附件1：
2017级新生党员组织关系、入党材料审查指南

一、组织关系审查注意事项

新生报到时，由有关学院（研究院）党委、党总支、直属党支部统一接收京外新生党员自带的纸质版组织关系介绍信，以及检查审批京内新生党员的组织关系转接信息。在审查组织关系时，要求如下：

（一）纸质版组织关系介绍信
1.审查介绍信抬头是否正确。
由外省市以及中央和国家机关、各部委及其所属单位转入我校学习的新生党员，须持县级（含）以上党委组织部门开具的纸质版介绍信，介绍信抬头为“中共北京市委教育工委组织处”，如果介绍信抬头中无“中共”或“组织处”字样，也可以接收。
2.审查介绍信中所填个人信息是否完整、属实、有涂改。
组织关系介绍信要求不能涂改，改动处需由开具的党组织加盖公章。涂改处未加盖公章的，需重新开具。
3.审查介绍信是否与新生党员档案一一对应。
每位京外生源新生党员应该对应一张组织关系介绍信和一套党员档案。只有组织关系介绍信或只有党员档案的，应在规定时间内补齐。
如果介绍信不符合上述要求，暂不接收该名党员的组织关系，将介绍信退还给学生，敦促其尽快重新开具正确的介绍信，无误后方可接收。

4.接收党员后，及时录入新生党员信息。
登录“党员信息管理系统”，通过“党员管理”下的“转入”功能（二级党委为“市外转入”功能），逐项录入新生党员信息。完成转入操作后，需在“党员管理”下查询党员信息，确保党员成功转入系统。
（二）京内新生党员的组织关系转接信息
登录“党员支持服务系统”审查党员组织关系转接信息无误后，进行转入审批的操作，将党员编入相应党支部，即完成党员组织关系的接收。
组织关系接收成功后，需通知党员个人登录“党员支持服务系统”进行个人信息的核查，并将有误信息向党支部进行反馈修改，确保党员个人信息的准确性。
二、党员档案审查注意事项

党员档案审查工作应由各学院（研究院）党委、党总支、直属党支部安排有党务工作经验的老师专门负责。新生本人携带党员档案的，应及时收取，进行审查。非本人携带、随人事档案一起邮寄至我校的，负责老师需同学生处（本科生）、研究生院（研究生）联系审查档案的时间。在党员档案审查过程中，应注意以下几点：

（一）审查党员档案材料是否齐全

按照《2017级新生组织关系、党员档案审查情况一览表》（附件3）所列项目逐项审查，做好记录。
（二）审查《入党志愿书》的填写是否符合规定

1.党委是否填写审批意见，是否加盖了党委公章。

2.是否超期未转正。预备期一般为一年。预备期超过一年半的新生预备党员，党员材料和组织关系介绍信暂不接收，学生回原所在党组织履行转正手续后，再将档案和党员组织关系转入学校。特殊情况请及时向组织部书面报告。
3.党员在入党时是否符合《党章》有关规定，重点审查党员入党时年龄是否满18岁。未满18岁入党的，将其全套材料交至组织部复审、研究。
4.入党、转正的党支部决议时间、党总支审批时间和党委审批时间是否符合先后顺序关系。是否进行了入党前谈话。
如新生党员的《入党志愿书》存在问题，暂时不接收该名党员的组织关系，应将档案退还，补全后方可接收其组织关系；对于《入党志愿书》填写无误，但缺少《2017级新生组织关系、党员档案审查情况一览表》中所列其他相关材料的，应要求党员尽快补齐，补齐之前可以先接收其组织关系，但基层党组织要做好督促工作。
三、其它入党材料审查注意事项

对于非党员新生的档案中，一些入党材料的判断标准为：
1.入党申请书：未满18岁递交入党申请书的，需在满18岁后提出新的申请；
2.思想汇报：从递交入党申请书开始，思想汇报的撰写时间应保持一定的连续性，内容上应为真情实感，杜绝抄袭，落款处需本人手写签名；
3.团组织推荐意见：一般形式为推优表，材料需包含团支部决议、上一级团组织的审批盖章;
4.入党积极分子材料：一般形式为入党积极分子考察表，需包含党支部对于能否通过其为入党积极分子的支部决议、培养联系人考察记录、党支部意见等。入党积极分子时间为党支部召开确定申请人为入党积极分子的会议时间；
5.党课结业证书：有效期为五年（从取得党校结业证书到确定为发展对象的时间段），若过期，需告知新生，重新参加我校的秋季党校；
6.政审材料：要求由党组织出具，需检查落款章是否为党组织章而非行政章。
7.入党积极分子、入党申请人的相关材料需从档案中取出，由学院（研究院）党委、党总支妥善保存，待条件成熟时发展入党。
凡未满18岁被推优、确定为入党积极分子或参加党校学习取得结业证书的，或推优、确定积极分子程序、培养考察不符合要求的，相关材料不能作为正式入党材料，仅供党组织参考，入学后严格按照学校发展党员工作程序和要求办理。
四、其他要求
审查入党材料时，审查人要细致做好入党材料的记录工作，以入党材料为依据，记录好提交入党申请时间、确定积极分子时间、推优时间、入党时间等各项信息。
