
机关党委 
2021年3月25日 

教师党支部工作记录本 

培训 



  机关党委党支部名称  



校党委书记、校党委副书
记、校党委委员； 
 
机关党委书记、机关党委
副书记、机关党委委员； 
 
支部书记、支部副书记、
组织纪检委员、宣传统战
委员、组织委员、纪检委
员、宣传委员、统战委员。 

入党时间只记得年月的，如2017年
11月，可以填写为20171101 



支部内职务与分工相对应 

2019年换届选举 
机关各党支部  20190924 
 

2020年党支部补选委员 
教务处党支部宣传委员   
20200522 
国交处党支部宣传统战委员  
20200610 
教发中心党支部宣传统战委员 
20200918 
团委党支部宣传统战委员  
20200918 
学工部党支部宣传统战委员 
20201015 



 
根据具体情况填写变动原因，
常见原因：校内岗位调动、
挂职锻炼、离职、公派访学、
退休、校内巡查等。 
 
日期：填写党员到机关党委
办理校外、校内组织关系转
移手续的时间。 
机关党委向党员核实组织关
系转移单基本信息，并向支
部了解该党员党费缴纳情况。 

 
备注栏标注清楚：转入或转出 
 



因格式原因，党费收缴
金额需手工填写，各党
支部做好相关记录。 

2021年党支部工作记
录本中填写2020年度
民主评议党员结果，3
月机关党委会通过后公
布优秀名单。 
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   集中学习 

 
党支部书记或组织纪检委员或组
织委员在收款人处签字 
 

党支部缴纳党费简明表一式一份 

每月20日前缴纳党费 



党支部年度工作计划 
1. 学习与活动计划、月度工作安
排等； 
2. 采取梗概+具体说明形式，做到
条理清晰、安排合理、详略得当。  

机关党支部年度工作计划、总结
采用空白框的格式，方便黏贴。 



支委会每月召开一次，记录时
间明确年月日和具体时间。 

会议一般由支部书记主持。 

支委会记录中会议主题与下方
的会议议题内容一致。 

与会人员需要签到，人员较多
的党支部，可以自行准备签到
表，然后装订进记录本中。 



根据会议议题，逐项分开
记录会议主要内容，涉及
到讨论审议的，委员需要
逐一发言表态或提出意见，
最后将委员会达成的共识
写入会议内容中。 

会议记录要体现：有主题、
有讨论、有共识。 



主题党日每月相对固定1天，
需要明确会议主题。 

主题党日可以安排理论学
习、党员大会、专题党课
等、外出参观等。 

各党支部除主题党日外，
另外安排的各类学习可以
归入到其他组织生活中。 



党课每季度开展1次，党
员领导干部带头讲党课，
普通党员参与讲党课。 

2021年7月1日前，党支
部书记讲专题党课。 

记录中需附上党课讲稿，
有党课PPT的附党课PPT，
有党课上课照片的附照片。 



党员大会每季度召开1次。 
 
第一季度审议党支部工作计划； 
第二季度审议党支部半年工作
及党费使用情况； 
第三季度党代表候选人、党委
会委员候选人酝酿推荐； 
第四季度审议党支部工作总结。 
 



 
党员大会中需要表决的，
做好表决结果的记录，
并保存好表决票。 
党员大会中涉及预备党
员接收、转正的按照学
校党员发展工作的要求
完成会议记录，复印件
留存在党支部工作记录
本中。 
 



党支部外出参观、观看电影
的主题党日，一般以简报代
替会议记录。 

党支部主题党日涉及到外出
参观、观看电影的，在会议
记录中要体现党员代表的参
观感想、观影感想，附相应
参观或观影照片。 



组织生活会由通报党支部工作情
况、开展批评与自我批评、开展
民主测评以及书记讲评组成。。 

在党支部书记通报党支部工作情
况后，党员需对党支部开展评议。 

党员间开展批评与自我批评，逐
一记录，不能用表扬代替批评。 

党支部问题和整改措施、民主测评结果写在会议记录中。 
民主评议结果由支委会讨论，机关党委公示后，党支部通报结
果，并记录在会议记录中。 



谈心谈话记录在“党支部
开展谈心谈话情况”中，
可以一对一、一对多。 



做好党支部组织生活一览表和目录的梳理工作。 



相关党支部根据专题培训做好各阶段时间登记和相关工作。 


