附件二：
[bookmark: _GoBack]党支部工作台帐资料整理参考目录
规范和完善党支部工作资料台帐，是落实学院党建工作目标的一项重要内容，是做好党支部工作的一个基本要求。为切实加强基层党支部建设，现形成党支部工作台账资料参考目录，以备各支部工作所需。
一、台帐资料内容（参考）
所有党支部都要建立“三本记录簿、四类资料册” 工作台帐。
（一）“三本记录簿”：
1．党员大会记录簿。由支部安排专人负责保管，并按要求负责填写，一般为组织委员。要填写会议名称、时间、地点、参加人员、缺席人员、主持人、记录人、会议（活动）内容、组织部门等情况，重要会议要填写清楚到会人数、会议议题、到会人员发言要点、举手表决情况和最后的决议等内容。
2．党支部委员会记录簿。由支部安排专人负责保管，并按要求负责填写，一般为组织委员。记录格式要求与支部党员大会记录相同。
3．民主生活会（组织生活会）记录簿。由支部安排专人负责保管，并按要求负责填写，一般为组织委员。记录格式要求与支部党员大会记录相同。
（二）“四类资料册”：
1．文件资料类。收集上级党组织下发的各类文件，以时间为序整理好（下同）；以支部名义上报或下行的文件及年度支部工作计划、总结；阶段性、专题性工作计划和总结等相关材料。
2．学习教育类。收集归档各种学习教育材料以及学习方面的通知、方案、要求和学习教育成绩等资料；党课记录（含党课材料）；政治学习记录；党支部各类活动记录、总结及新闻报道等。
3．党员管理类。收集归档党员花名册、党员统计表；发展党员相关材料，包括入党申请书、入党积极分子培养教育登记表、预备党员考察表、党内外群众征求意见情况、综合考察报告、思想汇报、谈心谈话记录、党员大会票决表等；民主评议党员相关材料（上级文件、个人小结、评议统计表、优秀党员及不合格党员呈报表、评议小结）；用于评比表彰的各种先进个人和先进集体的事迹材料（含各种表彰表格和照片等）；党费收缴登记表；党员参加组织活动考勤表；转入（出）党员介绍信等。
4．组织建设类。收集归档支部换届或改选相关材料（改选文件、工作计划、上届支部工作总结、选举情况记录、选票、选举结果报告、上级批复、选举工作总结等）。
二、台帐资料要求
（一）工作台帐的基本要求是规范、齐全、求实。
（二）支部工作台账的建立及档案保管一般由组织委员负责，其他委员协助。组织委员不在时，转由书记负责或由书记指定专人负责。组织委员变动时，应将所保管的资料台帐进行移交。
（三）各种会议记录簿的记录要及时、规范，不得马虎、拖拉。各种资料的归放也应及时、有序，便于查找。年度工作结束后，应将年度工作有关资料装订成册。
（四）发展党员过程中的预审、审批及转正材料（入党申请书、入党志愿书、转正申请书、思想汇报、入党积极分子考察表、预备党员考察表、政审材料、党内外群众意见、公示材料、综合考察报告等），由学院党委统一保管，转正之后转交人事部门归档。其他材料如个人书面思想汇报、入党积极分子培养教育登记表、谈心谈话记录等，由党支部统一保管并归档。
以上信息供各支部参考。

