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内部资料

注意保存

文学所党委

党支部工作手册
党组织名称：                                

负责人姓名：                                

自   年  月  日  起
启用日期   
                          至   年  月  日  止
文学研究所党办    印制

                                     党支部工作手册  

入 党 誓 词
我志愿加入中国共产党，拥护党的纲领，遵守党的章程，履行党员义务，执行党的决定，严守党的纪律，保守党的秘密，对党忠诚，积极工作，为共产主义奋斗终身，随时准备为党和人民牺牲一切，永不叛党。
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使 用 须 知

本手册所列项目,是各党支部履责的基本要求,是党支部建设的基础工作,是XX党委检查考核各党支部工作的重要依据之一。

本手册应由党支部书记或者党支部书记指派专人认真负责、实事求是填写。内容简明扼要、填写准确、字迹端正。

本手册是党支部的重要档案资料,要妥善保管,不得遗失。

XX党委、党总支至少每半年对所辖党支部工作手册检查。
本手册每年一本,年初由党委办公室统一下发至所辖党支部,年终将电子版和纸质版(电子版需打印粘贴于相应页面)交党委办公室，作为档案材料，交档案室长期保存。页面不够可另附页粘贴。

本手册适用于各在职党支部。离退休党支部参照本手册，根据实际工作情况作好相关记录。
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基

本

信

息

篇
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党支部概况

	基层党组织

全称
	

	所辖部门

（科室）
	

	全部人数
	

	党员人数
	
	其中预备党员

人数
	

	换届选举或成立时间：      年    月    日

	党员人数明细（包含预备党员）

	一月
	二月
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十

一

月
	十

二

月

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	党员学历、职称明细（统计时间：   月）

	博士
	硕士
	本科
	专科
	中专
	高中
	其他
	正高
	副高
	中级
	初级
	其他
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组织生活开展情况一览表

	
	党员大会
	支委会
	党小组会
	党课
	主题党日
	民主生活会
	民主评议
	备注

	1月
	
	
	
	
	
	
	
	

	2月
	
	
	
	
	
	
	
	

	3月
	
	
	
	
	
	
	
	

	4月
	
	
	
	
	
	
	
	

	5月
	
	
	
	
	
	
	
	

	6月
	
	
	
	
	
	
	
	

	7月
	
	
	
	
	
	
	
	

	8月
	
	
	
	
	
	
	
	

	9月
	
	
	
	
	
	
	
	

	10月
	
	
	
	
	
	
	
	

	11月
	
	
	
	
	
	
	
	

	12月
	
	
	
	
	
	
	
	

	填写说明：在工作内容对应的月份栏内填写开展日。
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年度工作计划（要点）

                                     党支部工作手册 

半年工作总结（大事记）

                                     党支部工作手册 

年度工作总结（大事记）
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党支部委员会委员名单

	姓名
	性别
	年龄
	文化

程度
	党内职务
	行政职务
	参加工作时间
	入党时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	换届（增补）产生支部委员会委员名单（本年度未换届或增补可不填写）
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党员（含预备党员）花名册

	序号
	姓名
	性别
	民族
	籍贯
	出生

年月
	学历
	学位
	入党时间
	部门科室
	职称

职务
	组织关系变动情况
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	转入/转出

党支部
	转入/转出

时间及原因
	其他异动情况及时间原因
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填写说明：一年内未发生组织关系变动，不填组织关系变动情况，其他异动情况如死亡、失联、自动脱党、出国等。
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党费收缴记录表

	   
	核定月缴纳数额
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	备注

	
	
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
	实缴金额
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入党申请人、积极分子、发展对象、预备党员花名册

	序号
	姓名
	性别
	民族
	出生

年月
	学历
	是否

团员
	递交入党

申请书时间
	列为入党积

极分子时间
	入党

培养人
	培训

时间
	列为发展

对象时间
	入党

介绍人
	培训

时间
	支部大会讨论接收预备党员时间
	备注
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困难党员登记表

	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	部门/科室
	困难原因
	帮扶措施
	备注
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党刊订阅登记表

	序号
	党员姓名
	党刊

	
	
	名称1
	名称2
	名称3
	名称4
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党员思想状况分析登记表
	序号
	姓名
	思想状况
	解决对策

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	填写说明：了解分析每个党员思想动态，如工作繁忙不能兼顾组织生活，对党的基本理论知识了解不够，工作积极性不高，家庭不和谐，思想情绪波动大等情况，针对个人情况提出解决对策方案。


                                     党支部工作手册 
党员违规违纪登记表
	序号
	姓名
	违规详细内容
	违规时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	填写说明：此表填写违规违纪被处罚的情况，包括单位月例会通报批评/约谈/罚款等，行风投诉不属实不填。
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党员荣誉登记表
	序号
	姓名
	荣誉名称
	颁发单位
	颁发时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	填写说明：只登记有证书或者表彰文件的荣誉、成果、成绩等。
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宣传稿件登记表

	序号
	投稿人
	文章标题
	稿件

发布日期
	稿件类型

	
	
	
	
	新技术
	科普
	党支部

活动
	普通

稿件
	故事、人物
	群团

活动
	学术、会议

稿件
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联系群众登记表
	序号
	联系对象
	联系原因
	联系时间
	联系情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	填写说明：职工伤病、生活及家庭遇到特殊困难、家庭重大纠纷、发生意外事故、事件、受到处分、处罚、有思想情绪者必访。
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服务社会工作开展登记表

	日期
	类型
	义诊、志愿服务地点
	义诊、志愿服务内容
	服务人次
	备注

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	

	
	(义    诊

(志愿服务
	
	
	
	


                                     党支部工作手册 
助力青年成才成果登记表
	序号
	青年姓名
	年龄
	学历
	培养成果（送培硕士、博士情况，指导论文撰写、课题、专利申报情况，支持国家、省级比赛获奖情况）
	指导人姓名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	填写说明：青年是指年龄不超过35岁的职工。 



内容





月份





姓名





日期









