以一名考上中国人民大学的毕业生党员为例
步骤一：首先填写以上省内、省外的介绍信。省内介绍信抬头填写：中共江苏省委教育工委组织处，注意有效期为：叁拾天；省外抬头写：学生需要开到的地方（中国人民大学的上级党组织为：中共北京市委教育工委组织部），注意有效期为：玖拾天。如下图所示：
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步骤二：开具完省外的介绍信之后，沿第一联与第二联之间的虚线，撕下二、三两联交给学生。如下图所示：
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步骤三：将省内介绍信的第二联粘贴到省外介绍信存根上，再将省内介绍信的第三联黏贴到省内介绍信的存根上，如下图所示：
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步骤四：如果收到省外学生介绍信的回执，请黏贴到省外介绍信上。

