党支部工作记录
（ 2024 ）年
               党支部
中共上海市委组织部编制
说   明
党支部是党的基础组织，是党在社会基层组织中的战斗堡垒，是党的全部工作和战斗力的基础，担负直接教育党员、管理党员、监督党员和组织群众、宣传群众、凝聚群众、服务群众的职责。依据《中国共产党支部工作条例（试行）》制定本手册，供各单位参考使用。

本手册的各项记录要实事求是，做到记录准确、及时、完整。

各党总支可参照使用。

在使用过程中如有意见和建议，请通过12371党员服务热线与市委组织部联系，以求进一步改进和完善。
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党支部基本情况    
	党支部名称
	
	本届支委会成立时间
	

	书  记
	
	副 书 记
	

	党员人数
	
	男
	
	女
	

	预备党员

人数
	
	男
	
	女
	

	发展对象

人数
	
	男
	
	女
	

	入党积极

分子人数
	
	男
	
	女
	

	党

员

文

化

结

构
	研究生以上
	
	党

员

年

龄

结

构
	35岁以下
	

	
	大专或本科
	
	
	36-45岁
	

	
	中专或高中
	
	
	46-59岁
	

	
	初中以下
	
	
	60岁以上
	

	支
委
会

成

员

名

单

及

分

工
	党内职务
	姓名
	性别
	出生日期
	任职时间
	行政职务及专技职称

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	备注
	


党小组划分情况表
	党小组长姓名
	性别
	出生年月
	入党时间
	本党小组内党员人数及具体姓名

	
	
	
	
	本党小组共有党员      名。 名单：      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


党总支下属二级党支部情况表
	党支部名称
	书记姓名
	党员人数
	支部换届时间
	支委会成员（  姓名  委员职务）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	工作单位及职务
	家庭地址
	联系方式
	入党时间
	当年关系转入时间
	备注

（流动党员及转出情况）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  党员基本情况登记表     
党员“三会一课”出勤情况表
（缺勤应标注“因病、因事、公出”等请假理由）

	
	党员大会
	党课
	党小组会
	

	
	月日
	
	
	
	
	月

日
	
	
	
	月

日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


党员交纳党费登记表                                                              
	序号
	姓名
	本年度
	年度总计

	
	
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说明：党员免交党费批准情况，支部向上级党组织上交党费情况等


党组织关系转接记录
	党员转出情况

	序号
	姓名
	联系方式
	转往何单位党组织
	从何支部转出
	转出时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	党员转入情况

	序号
	姓名
	联系方式
	自何单位党组织转来
	转入何支部
	转入时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


发展党员工作纪实
	姓  名
	性
别
	民
族
	出 生
年 月
	文 化
程 度
	参加工
作年月
	行政
职务
	申请入党
时    间
	列为入党积极
分子时间
	列为发展

对象时间
	入党时间
	转正时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：

申请入党时间、列为入党积极分子时间、列为发展对象时间、入党时间、转正时间需要精确的年月日。
延期转正需要填写备注说明。
党员获奖情况记录
	党

员

获

得

奖

励

和

荣

誉
	姓  名
	荣誉称号
	获奖时间
	颁奖部门

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	支

部

获

得

奖

励

和

荣

誉
	荣誉称号
	获奖时间
	颁奖部们

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


党员违纪处理情况记录

	姓  名
	何种处分
	时  间
	处分原因

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


民主评议党员情况记录表
	序号
	姓  名
	性  别
	评议时间
	评议结果
	党支部建议与意见

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


党支部党员大会记录
	会议主题
	

	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	记 录 人
	

	参会人员

签    到
	

	缺席人员
	

	会

议

内

容
	（一般应体现议题、讨论过程、表决情况、决议内容等）


支部委员会会议记录
	会议主题
	

	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	记 录 人
	

	参会人员

签    到
	

	缺席人员
	

	会

议

内

容
	（一般应逐项体现研究讨论内容、讨论过程、讨论结果等）


中共上海行健职业学院**学院支部委员会

会议记录

（样式）
年第（  ）次

时  间：
                          地  点：

主持人：
                          记录人：

出  席：

请  假：

列  席：

会议记录：

●议题 1：讨论******

主持人：下面由***汇报。

***：

主持人：下面请大家发表意见。

***：（详细记录所发表的意见）……，同意。

***：（详细记录所发表的意见）……，同意。

***：（详细记录所发表的意见）……，同意。

主持人：（详细记录所发表的意见）……，我也同意。通过。

●议题 2：讨论******

主持人：下面由***汇报。

***：

主持人：下面请大家发表意见。

***：（详细记录所发表的意见）……。

***：（详细记录所发表的意见）……。

***：（详细记录所发表的意见）……。

主持人：***，下面进行票决，请工作人员发放表决票。

……

主持人：下面宣布表决结果，全票通过。

●议题 3：通报******

主持人：下面由***通报。

***：

主持人：今天的会议到此结束。

	阅

后

签

名
	党  支  部  书  记

	
	年   月   日


党小组会记录
	会议主题
	

	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	记 录 人
	

	参会人员

签    到
	

	缺席人员
	

	会

议

内

容
	（一般应体现学习讨论内容、讨论过程、讨论结果等）


党课记录
	党课主题
	

	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	授课人

（单位  职务）
	

	参加人员

签    到
	

	缺席人员
	

	课

程

内

容
	（一般应体现课题、讲稿或提纲以及党员听课后的学习讨论情况等）


组织生活会记录
	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	记 录 人
	

	应到人数
	
	实到人数
	

	主要议题
	

	会

议

内

容
	（每年至少召开1次组织生活会，应确定主题，会前认真学习，谈心谈话，听取意见；会上查摆问题，开展批评和自我批评，明确整改方向；会后制定整改措施，逐一整改落实）
（会议召开议程见《新编基层党务工作手册》P386，需具体记录详细过程。）


	主题党日活动情况表

	每月主题党日活动相对固定日期：

	月份
	具体时间
	活动主题
	活动内容概述（100字以内）
	活动形式

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　

	备注：党组织每月主题党日活动要有确定的活动主题、确定的活动内容和确定的活动形式。活动主题由各支部根据统一安排、单位实际或党员实际自定。活动内容包括具体安排、任务要求、预期成果等。形式主要包括：党课教育、民主讨论、典型教育、电化教育、社会实践、专题讲座、分散自学（需撰写学习体会）、参观考察、志愿服务、集中轮训、上交党费等等。


主题党日活动记录
	时    间
	
	地    点
	

	主 持 人
	
	记 录 人
	

	参会人员

签    到
	

	缺席人员
	

	活

动

内

容
	（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，记录一般应包括主题、时间、地点、活动过程、简要小结等内容。如涉及使用党费、党建活动经费，则应做好使用方案及具体安排，保证合理有效支出。）


姓  名





会议时间








