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	类别
	项目
	所需材料
	要求

	二级党组织自身建设
	党建工作计划和总结
	年度计划、总结
	纸质稿、电子稿

	
	议事规则
	学院党政联席会议情况
	记录本、决议单、票决表等

	
	
	二级党组织会议情况
	《组织生活记录本》

	
	理论学习
	二级理论中心组有关材料
	学习计划、学习记录

	
	民主生活会
	年度民主生活会材料
	通知、意见梳理、会议情况、报告；上一年度民主生活会意见建议的整改落实情况

	
	考核
	书记抓党建工作述职材料
	纸质稿、电子稿

	党支部自身建设
	工作计划和总结
	党支部建设的年度计划、总结
	纸质稿、电子稿

	
	支部调整
	支部调整请示
	按照有利于人才培养、有利于直接联系学生、有利于传承好的做法的要求合理调整支部

	
	考核
	支部年度工作汇报材料
	纸质稿、电子稿

	发展党员工作
	工作计划和总结
	发展党员工作的计划和总结
	纸质稿、电子稿

	
	名册
	党员、发展对象、入党积极分子、入党申请人名册
	纸质稿、电子稿

	类别
	项目
	所需材料
	要求

	发展党员工作
	发展过程材料
	工作布置的通知、会议记录
	上党委会的材料、记录；《支部工作记录本》以及相关邮件、附件、短信、网上通知截屏

	
	
	党员发展过程的档案
	档案袋上贴清单，准备好党员档案、发展对象档案、入党积极分子档案

	党员教育培训
	党校工作
	入党积极分子、发展对象、预备党员、正式党员以及分党委（总支）委员、党支部书记、党支部委员、毕业班学生党员等培训安排
	每学期培训安排、学员名册、成绩汇总表、培训工作小结等

	
	
	负责人讲党课情况
	列入培训安排

	
	党建活动
	支部服务品牌、支部建设创新等情况
	通知、申报汇总、评比过程、结果

	党员管理和服务
	党内组织生活
	支部“三会一课”执行情况（要求附后）
	《党支部工作记录本》一年一本，留存二级党组织

	
	
	支部组织生活会情况
	记录、有关工作整改落实情况（如软弱涣散支部的整改）

	
	
	民主评议党员情况
	评议通知、实施过程、结果

	
	
	党员党性定期分析
	支部、二级党组织半年分析整个党员队伍存在的问题，提出下阶段党员发展和党员队伍建设的对策。

	
	党员组织关系接转
	组织关系接转事项
	通知、表格等

	
	
	组织关系转入情况
	转入情况汇总表、转入介绍信（组织部开出）

	类别
	项目
	所需材料
	要求

	党员管理和服务
	党员组织关系接转
	组织关系转出情况
	转出情况汇总表、组织关系介绍信存根及回执

	
	流动党员管理
	流入、流出党员情况
	流入、流出党员名册，做好流动党员工作的情况记录（在外实习党员；出国学习、交流党员）

	
	党费收缴
	按要求及时交纳党费，按季度上交党费
	党费证做好记录，留存在支部；党费交纳汇总表交二级党组织

	
	党员退出机制
	取消预备党员资格、党员出党等情况
	相关材料

	
	服务机制
	党员志愿服务的载体建设
	教工党员“三联系”、学生党员“1+1”志愿服务等情况

	党内民主和党务公开
	基层组织换届
	换届材料
	二级党组织、支部换届的材料；支部调整的材料

	
	发展党员工作
	公示材料
	“四公示”材料齐全

	
	党代表工作
	党代表工作等情况
	党代表任期制执行情况以及参与学院（部门）工作的情况

	
	经费使用
	党建工作经费、党员教育活动经费、党员之家经费情况
	使用及公示情况

	党建工作保障机制
	党务工作者队伍建设
	涉及党组织委员、教工党支部书记等待遇
	相关保障措施的讨论、制定、执行情况记录

	
	党建阵地
	党员之家的建设和使用
	值班安排、记录本

	类别
	项目
	所需材料
	要求

	党建工作保障机制
	党建工作经费
	党建工作经费的使用情况
	计划以及使用情况

	制度建设
	党建工作有关制度
	党建工作的制度汇编（二级党组织、党支部）
	纸质稿、电子稿

	理论研究、党建创新
	理论研究
	参加党建课题研究的情况
	书记带头开展党建课题研究、组织发动其他党员进行党建课题研究的材料

	
	党建工作创新
	党建工作创新材料
	在服务型党组织建设等方面的探索和实践，包括上级获奖、新闻报道等

	党建工作材料留存
	党建材料移交
	《党的组织生活记录本》（二级党组织）、《党支部工作记录本》以及以上所涉党建有关材料
	基层党组织换届、组织员调整以及有关人员变动后一周内及时进行材料交接。附交接材料清单、签收单

	
	党建材料保存
	历年党建材料的整理和保存
	材料清单、专用柜、专人管理



