计算机与信息技术学院
关于进一步规范使用《党支部工作手册》的通知

各党支部：
为进一步规范使用《党支部工作手册》，提升《党支部工作手册》的记录水平，根据学校有关要求，结合学院实际，现就进一步规范使用《党支部工作手册》有关事项提示如下：
一、统筹使用
1.《党支部工作手册》可以线下记录，也可以使用“党员E先锋”组织生活模块线上记录，两种方式使用其中一种即可，不必同时使用。
2.使用《党支部工作手册》线下记录，每个党支部每年度在一本《党支部工作手册》上记录。每年9月初，学院党委发放新生《党支部工作手册》；每年1月初，学院党委向各党支部发放新一年度的《党支部工作手册》。
3.党支部要指定相对固定的支部委员负责《党支部工作手册》的记录和保管工作，不能随意损毁、丢弃。如人员更换，按要求及时做好工作交接。
4.学院党委每年1月对党支部上一年度的《党支部工作手册》进行检查，各支部要根据检查反馈情况做好《党支部工作手册》的整改工作，并于整改后及时将手册上交学院党委存档。《党支部工作手册》记录将作为党支部书记述职评议考核的重要内容。
二、完整真实及时记录
5.党支部要在《党支部工作手册》上完整、准确填写党支部届期、党支部委员信息及分工、党员名册、党费收缴记录等基本信息，并及时更新党员转入转出、支委会补选情况等信息。
6.对党支部决议决策、换届选举、发展党员、表彰处分党员等工作，要真实记录工作意见和相关数据。
7.一般应在党支部完成某项任务、开展某项工作或活动后据实及时记录，不突击补记。
三、重在做好基本记录
8.党支部对于《党支部工作手册》的记录要突出重点、利于工作。对工作性质和工作内容涉密的情况，可结合实际进行规范记录。
9.《党支部工作手册》重在记好基本要素、主要程序、工作结果等基本内容，不搞事无巨细的记录。
（1）对于传达、学习、研讨类，可重点记录主题、参加人员、党员的一致性意见、上级党组织要求等基本要素，不对所有发言逐字逐句进行记录。
（2）对于决议决策和选举类，重点记清工作程序，避免过于简单。对于决议结果、选举结果、票数（同意人数、反对人数、弃权人数等）、不同意见等内容要真实准确记录。
（3）对于组织生活会，重点按人员逐一做好批评和自我批评意见记录、民主评议党员结果记录。
（4）对于党课，可只作时间、主题、党员体会感受等基本记录，课件另附存档，不做重复记录。
（5）对于主题党日活动，重点记录主题、参加人数、主要议程、党员体会认识等要素。
（6）对于有活动信息、宣传稿件、影像记录等的，可将此内容放入手册，不做重复记录。


附件：党支部工作记录填写参考模板



           计算机与信息技术学院党委
2022年8月24日
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附件:

党支部工作记录填写参考模板
1. 党支部工作记录的表头部分，主要填写内容有：
（1） 活动（会议）名称。填写党支部党员大会、党支部委员会会议、党小组会、党课、组织生活会、谈心谈话、主题党日活动（具体内容）等。
（2） 主持人。一般为党支部书记（或其他党支部委员），应填写完整姓名。
（3） 记录人。据实填写，应填写完整姓名。
（4） 主题。填写要准确，党员大会主题根据党员大会内容确定，比如“听取和审查党支部委员会的工作报告”“推荐出席上级党代表大会的代表候选人”“讨论和表决预备党员转正事宜”“推举XX党委‘优秀共产党员’‘优秀党务工作者’”等。
党支部委员会会议主题根据工作内容确定，比如，“研究党支部近期工作”“研究XX主题党日活动方案”“研究党支部换届相关事宜”“党支部年度工作总结”“研究党费和基层党建经费使用”等。
党课主题、主题党日活动主题根据实际确定。
（5） 应到人数。要准确理解“应到人数”，活动或者会议的应到人数为本党支部应参加活动或者会议的党员总数，党支部委员会会议的应到人数为党支部委员总数，党小组会的应到人数为党小组党员总数，党员大会应到人数为本党支部党员总数。需注意的是，列席人员不计入应到人数，换届选举工作中经相关程序批准的不能参加选举的8种特殊情况人员，可不计入应到人数。
（6） 实到人数。应到人数中，实际参加活动或者会议的党员总数为实到人数。列席人员不计入实到人数。
（7） 缺席人数及原因。据实填写，不能只填写数字，要具体填写缺席人员姓名和原因，比如“２人（孙XX请病假，李XX因公外出）”。
（8） 列席人员。要记录在其他中，如党委委员、总支书记、辅导员、入党积极分子、群众等。记录时填写具体职务、姓名。
（9） 其他。
党员大会。党支部党员大会是党支部的议事决策机构，由全体党员参加，一般每季度召开1次。履行“4+1”职权即审查报告、选举、接收党员、表彰和处分以及决定其他重要事项。
党支部委员会会议。党支部委员会是党支部日常工作的领导机构。党支部委员会会议一般每月召开1次，根据需要可以随时召开，对党支部重要工作进行讨论、作出决定等。其中“重要工作”侧重于党支部日常工作方面，如确定入党积极分子、确定发展对象、收缴使用党费等，可以由党支部委员会会议讨论决定。
主题党日。党支部工作条例规定，党支部每月相对固定1天开展主题党日，组织党员集中学习、过组织生活、进行民主议事和志愿服务等。
党支部工作计划，是党支部对下一年度的工作进行提前打算和安排，提出任务、工作内容、完成时间和步骤方法等内容，制定较为详细的活动安排和规划。党支部工作计划可按工作内容进行安排，也可按时间（月、季度）进行安排，如有完整工作计划，可不必填写，作为附件附后即可。
2. 参考模板
参考模板1：传达、学习、研讨类记录
参考模板2: 主题党日活动类记录
参考模板3：决议决策类记录
参考模板4：组织生活会记录
参考模板5：发展党员类记录
参考模板6：换届选举类记录


党支部工作记录（传达学习研讨类）



活动（会议）名称	党员大会

时	间 	X 年 X 月 X 日上午	地	点 	XX 会议室	

主	持	人 	赵 XX	记 录  人 	钱 XX	

主	题      学习 XX 会议精神	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假） 

其	他 	XX	


主	要	内	容


X 年 X 月 X 日上午，党支部组织全体党员通过 XX、XX 等方式，对 XX

（内容）进行了学习。

通过学习，党员一致认为：1.……；2.……；3.……。

（如上级党组织有关同志列席会议，可简要记录其提出的相关工作要求。）
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党支部工作记录（主题党日活动类）



活动（会议）名称	主题党日活动

时	间 	X 年 X 月 X 日下午	地	点 	XX 区XX 镇XX 村委会

主	持	人 	赵 XX	记  录  人 	钱 XX	

主	题 	XX 志愿服务活动	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假）	

其	他 	XX	


主	要	内	容


1. 活动过程

XX 时间，党支部 XX 名同志在 XX 号楼开展了 XX 活动，……

（活动情况简要描述）

2. 活动成效

重点记录活动的效果以及党员对活动的评价感受等。

（可在记录中插入活动图片等）














[bookmark: _GoBack]


党支部工作记录（决议决策类）



活动（会议）名称	党员大会

时	间 	X 年 X 月 X 日下午	地	点 	XX 会议室	

主	持	人 	赵 XX	记  录 人 	钱 XX	

主	题 	推荐提名党代会代表事宜	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假）	

其	他 	XX	


主	要	内	容


赵 XX（党支部书记）：今天召开党员大会，主要推荐提名党代会代表事宜。
一、支部书记介绍学院党委有关工作要求。…… 二、组织投票表决并计票。
三、支部书记向大家公布投票结果，张 XX8 票，李 XX7 票，……


（或通过举手表决，大家一致同意张 XX、李 XX 为推荐提名人选）。


四、支部书记宣布根据多数党员意见，研究提出推荐人选为张 XX、李 XX， 并将工作组织情况及结果报学院党委。







党支部工作记录（组织生活会）



活动（会议）名称	组织生活会

时	间 	X 年 X 月 X 日上午	地	点 	XX 区XX 镇XX 村委会 

主	持	人 	赵 XX	记 录  人 	钱 XX	

主	题 	组织生活会、民主评议党员	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假）	

其	他 	XX 列席（如上级党组织指派列席人员）	


主	要	内	容


一、党支部书记代表支委会报告上年度组织生活会查摆问题整改完成情况、本年度支委会查摆问题情况及整改措施
赵 XX（党支部书记）：查摆问题如下：问题 1；问题 2；问题 3；……

整改措施如下：措施 1；措施 2；措施 3……


二、党支部党员开展批评与自我批评

1. 赵 XX（党支部书记）：问题 1；问题 2；问题 3；……

党支部党员逐个对赵 XX 提出批评意见； 赵 XX（党支部书记）表态发言。
2. 钱 XX（组织委员）：问题 1；问题 2；问题 3；……

党支部党员逐个对钱 XX 提出批评意见； 钱 XX（组织委员）表态发言。
……

（逐一对自我批评、批评进行记录）

三、发放《民主评议党员测评表》，无记名投票进行民主测评四、XX（上级党组织指派列席人员）点评
五、党支部书记表态讲话

最后，记录好党员民主评议结果，并及时按要求向学院党委报送相关材料。
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党支部工作记录（发展党员类）



活动（会议）名称	党员大会

时	间 	X 年 X 月 X 日上午	地	点 	XX 区XX 镇XX 村委会

主	持	人 	赵 XX	记  录  人 	钱 XX	

主	题 	讨论接收 XX 为预备党员	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假）	

其	他 	XX	
主	要	内	容


赵 XX：今天讨论接收 XX 同志入党问题。今天应到会正式党员 XX 名， 实到会 XX 名，超过应到会正式党员人数的半数，符合开会条件。
会议主要有五项议程：

一是发展对象 XX 同志汇报个人有关情况；（主要记录对党的认识、入党动机、个人履历、家庭主要社会关系、需要向党组织说明的问题等）
二是入党介绍人 XX、XX 同志介绍 XX 同志有关情况；（主要记录入党介绍人意见）
三是支委会报告对 XX 同志的审查情况；（主要记录政审是否合格，预审情况是否同意）
四是与会党员发表意见，对 XX 同志能否入党进行充分讨论；（主要记录是否同意等意见）
五是无记名投票表决。（主要记录得票情况，如 XX 同志得赞成票 XX 张，





不赞成票 XX 张，弃权票 XX 张。因故不能到会的有表决权的正式党员在大会召开前提出书面意见的情况应统计在内）                                 
赵 XX：我宣布，经党支部党员大会无记名投票表决，XX 同志同意票数超过有表决权的正式党员的半数，同意接收其为预备党员。
发展对象 XX 发言：……（主要记录表态内容） 赵 XX 总结讲话。
今天会议到此结束。






党支部工作记录（换届选举类）



活动（会议）名称	党员大会

时	间 	X 年 X 月 X 日上午	地	点 	XX 区XX 镇XX 村委会 

主	持	人 	赵 XX	记 录  人 	钱 XX	

主	题 	XX 党支部委员会换届选举	

应	到	人	数 	XX	实到人数 	XX	

缺席人员及原因 	XX 人（XX 因 XX 原因请假、XX 因 XX 原因请假）	

其	他 	XX 列席（如上级党组织指派列席人员）	

主	要	内	容


主持人：简要介绍换届选举前期准备工作（主要记录应到会人数、实到会人数、因事因病请假人数，按规定会议是否有效）。
会议第一项议程，通过大会选举办法。（记录审议结果）

会议第二项议程，通过总监票人和监票人名单，宣布计票人名单。（记录审议结果） 会议第三项议程，通过党支部委员会委员候选人名单（记录候选人产生情况）
会议第四项议程，进行大会选举。（主要记录得票情况，如 XX 同志得赞成票 XX 张，不赞成票 XX 张，弃权票 XX 张；XX 同志……）
主持人：我宣布，根据大会选举办法和计票结果。XX 同志、XX 同志、

XX 同志当选为 XX 党支部委员会委员。今天会议到此结束。

（可将会议材料打印附后）





