关于完善党员证明材料工作的通知
各党总支（党委、直属党支部）：
近年来，不断接到我校转出组织关系的党员要求协助出具党员证明材料的申请，为及时、有效、规范地做好党员证明材料完善工作，就相关事宜提出如下要求：
一、一人一函。须持公函提出需要查阅相关材料的申请，无函不予受理。
[bookmark: _GoBack]二、严格审核。党组织在收到当事人公函后，按照相关要求，确认身份、核实情况、收集材料、出具证明。
三、专人负责。原则上由原转出党员组织关系的党支部指定专人负责，全程负责办妥证明事宜。
四、工作流程：
1.开具函调信。当事人所在单位党委或组织人事部门来函，详述有关事宜需要证明的材料。
[bookmark: OLE_LINK1]2.党支部证明。原所在党支部核实当事人有关情况，根据来函，出具相关证明材料。原所在党支部书记、入党介绍人、经办人等相关人员在证明材料上签字按手印。
3.党总支（党委）核实。党总支（党委）核实证明材料无误签署“情况属实”意见后，加盖公章。
4.党委组织部核准。学校党委组织部审核无误，签署意见后，加盖公章。
未尽事宜请及时与组织部沟通，以期共同提供精准服务。
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