	[bookmark: _GoBack]发展党员工作步骤（按时间顺序）

	程序
	序号
	工作主题
	工作内容
	备注

	确定入党积极分子程序
	1
	申请人自愿向党组织提出申请
	审核入党申请书是否规范
	年满18周岁团员　

	
	2
	团支部、团委推优
	向党支部推荐入党积极分子（推优）
	团支部会议记录

	
	3
	党支部
	召开支委会确定入党积极分子
	会议记录

	入党积极分子培养工作程序
（1年）　
	4
	党支部
	填写《入党积极分子信息登记表》
	电子档

	
	5
	党委
	建立入党积极分子档案
	电子档案入库

	
	6
	党支部
	填写领取《入党积极分子考察表》登记表
	电子、纸质2份

	
	7
	党支部
	指导积极分子填写《中国共产党入党积极分子考察表》
	到学工处门口文印室领档案袋　

	
	8
	入党积极分子
	参加党内活动、定期上交思想汇报
	每季度1篇

	
	9
	党支部、党委
	上半年组织积极分子参加分党校学习
	合格才继续考察

	
	10
	党支部、党委
	确定并上报发展计划
	对条件成熟的，重点进行培养，列入发展计划

	确定发展对象工作程序
	11
	党支部
	培养联系人汇报入党积极分子成熟情况
	每半年召开一次
会议记录

	
	12
	党支部
	打印成绩单
	加盖教务部公章

	
	13
	党支部
	征求党内外群众意见
	填表格　

	
	14
	党支部
	对发展对象进行公示
	5天以上

	
	15
	党支部
	召开支部大会确定发展对象（满1年）
	会议记录

	
	16
	党支部
	积极分子上交自传
	审核

	
	17
	党支部
	进行政审外调（函调）
	父母均需要政审　

	
	18
	党校
	对发展对象进行集中党校培训
	请2旷1不予结业　

	接收预备党员工作程序
　
	19
	党委
	对上报材料初审
	检查以上程序、材料是否合格　

	
	20
	党支部
	填写《入党志愿书》预审登记表
	书记签字支部盖章

	
	21
	组织部
	预审
	　

	
	22
	党支部
	填写领取《入党志愿书》登记表
	电子、纸质2份

	
	23
	申请人、介绍人、党支部
	指导填写《入党志愿书》
	　

	
	24
	党支部
	召开接收预备党员的支部大会（5人）
	会议记录、表决票

	
	25
	党委
	指派专人谈话
	党委委员1党员1　

	
	26
	党委
	召开党委委员会审批、盖章
	会议记录

	
	27
	组织部
	材料审查、盖授权章
	　

	
	28
	党支部、党委
	整理党员材料
	　电子档案入库

	
	29
	党支部
	入党宣誓
	填写誓词

	
	30
	党支部
	填写领取《预备党员考察表》登记表
	电子、纸质2份

	
	31
	党支部
	指导填写《预备党员考察表》
	

	
	32
	党支部、考察人
	对预备党员继续培养教育和考察
	半年汇报会议记录

	预备党员    转正程序
（1年）

	33
	预备党员
	上交转正申请
	提前一个月　

	
	34
	党支部
	召开支委会，审查并提出意见
	会议记录

	
	35
	党支部
	征求党内外群众意见、公示
	填表格　

	
	36
	党支部
	召开党员大会，讨论预备党员转正问题
	会议记录、表决票

	
	37
	党委
	召开总支委员会审批、盖章
	会议记录

	
	38
	党支部
	填写《预备党员转正上报名单》
	电子档

	
	39
	组织部
	材料审查、盖授权章
	　

	
	40
	党委
	党员材料归档
	

	延长
考察期
（半年）

	41
	党支部
	召开党员大会，讨论延长转正问题
	会议记录、表决票

	
	42
	党委
	召开总支委员会审批、盖章 
	会议记录

	
	43
	组织部
	材料审查、盖授权章
	　

	
	44
	党委
	党员材料归档
	　

	组织关系转接
	45
	党支部
	收集党员转接单位支部和上级党组织名称
	制作表格

	
	46
	党委
	审核填写是否规范
	入库、上报

	
	47
	组织部
	审核
	　

	
	48
	党委
	开介绍信
	　

	
	49
	党支部
	介绍信留存根
	

	
	50
	党员、党支部
	回收介绍信回执
	

	
	51
	党委
	系统维护上报
	




