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PART 01
教师党支部工作记录本

党支部规范化建设的重点



1 .支部名称无变化，如实填写，从 1月份开始记录

2 .支部名称有变化，新名称记录一本，旧名称记录

一本

3 .新成立党支部，填写新的名称，从 9月份开始记

录

4 .因支部拆分合并，写旧的名称，从 1月份记录至 8

月份

（2022年度）
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二级党组织 机关党委

支 部
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目录页建议年终集中编页码后，填写页码
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党员名册及有关信息登记表

出生年月格式：199105
入党时间精确到日 格式：20181224
党内职务：指担任学校党委、机关党委、支部的党内职务
1.校党委书记、校党委副书记、校党委常委、校党委委员；
2.校党委纪委书记、校党委纪委副书记、校党委纪委委员；
3.机关党委书记、机关党委副书记、机关党委委员；
4.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。
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支部委员会（负责人）情况

任职开始时间
2019年换届选举
机关各党支部 20190924

任职结束时间
委员是中层领导干部的，填写oa免职发文时间；
其他委员填写2022年换届选举机关党委批复时间
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党员变动情况

日期：如果是中层领导干部以及挂职干部填写OA
上免职或任职的发文时间；其他党员咨询机关党
委。
变动原因：校内岗位调动、挂职锻炼、离职、公
派访学、退休等
备注：写清楚转入转出的党支部名称
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党费收缴及有关信息登记表

党费收缴金额可以手工填写，详实记录党员在本支部缴纳党费
的情况；

民主评议党员情况：填写2021年度民主评议党员结果。
新转入党员也要勾选。
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党费缴纳

党支部缴纳党费简明表一式一份

党支部书记、组织纪检委员、组织委员在收款人处签字

每月20日前缴纳党费

扫描支付宝二维码，备注好：XX党支部X月党费
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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；

3.应包含意识形态、基层党建、党风廉政、统战工
作等四个方面的内容



教师党支部工作记录本 1

党支部组织生活一览表

组织生活会、民主评议党员三会一课

主题党日 其他组织活动

学习是第一位
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党员大会：
1. 支部审批大会

（党员发展、转正等）
2. 选举票决
（支委选举、代表选举）

3. 重要精神学习
4. 讨论评议支部工作报告或总结
5. 讨论和决定重要问题等；
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2022年党员大会情况：
1.党的二十大代表候选人推荐提名
2.上海市十二次党代会代表候选人推荐提名
3.审议党支部2022年度支部计划
4.审议党支部半年工作及党费使用情况
5.酝酿支部委员候选人初步人选、机关党委增补委员初
步人选
6.酝酿支部委员候选人预备人选
7.支部换届选举
8. 审议党支部工作总结
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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（放
在档案本中）。

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。

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。
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支委会：

1. 支部大会（重大事项）前的酝酿讨论

2.研究贯彻上级或支部大会决议和意见；

3.讨论通过年度支部工作计划和工作总结；

4.民主评议党员工作准备和交流；

5.讨论支部工作重要事项和工作措施；

6.讨论党员、积极分子培养相关工作。
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支委会：

1. 记录时间明确年月日和具体时间。

2.会议一般由支部书记主持。

3.与会人员需要签到。

4.支委会记录中会议主题与下方的会议议题
内容一致。
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支委会：

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。
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党课每季度开展一次
1. 支部书记上党课
2. 党员领导干部上党课
3. 专家上专题党课
4. 普通党员参与讲党课

党课记录中需附上党课讲稿，
或党课PPT（大纲）
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组织生活会、民主评议党员

频率：一般一年召开一次（第一季
度），根据上级党组织的要求会增
加次数。
出席：全体党员
内容：思想交流、批评与自我批评

2022年2次组织生活会：
1.3月份组织生活会、民主评议党员
2.4月份疫情防控专题组织生活会
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组织生活会记录

1.支部书记通报支部工作情况，党员对党支部开展
评议。党支部问题和整改措施写在会议记录中。

2.党员间开展批评与自我批评：先党员个人自评，
2~3个党员对其进行批评，逐一进行

3.开展民主测评
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。

4.支部书记讲评
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主题党日记录

主题党日可以安排理论学习、党员大会、专题党
课、外出参观等。

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。
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主题党日记录

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，在记录中要体现党员代表的参观
感想、观影感想，并附相应参观或观影照片





请输入你的标题 1

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。

谈心谈话
开展频次：一般每年不少于1次
谈话范围:  支委之间、支委和党员之间、党员
和党员之间
要 求：坦诚相见、交流思想、交换意见、帮
助提高
必谈情形：家庭发生重大变故和出现重大困难、
身心健康问题突出；受到处分安置以及有不良
反映的；组织生活会之前谈心谈话



请输入你的标题 1

根据活动记录填写支部“双结对”、
联建共建情况；

党支部排摸困难党员情况，由机关
党委、党委组织部负责帮困送温暖。
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PART 03

党费报销



机关党委在上级党组织返还党费中向
党支部核拨一定额度，主要用于开展
支部活动和订阅党报党刊。

党费报销 3

支部
党费
报销
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1. 伙食费指党支部校外开展党建活动期间发生的用餐费
用，含饮用水费、餐饮费。

2. 伙食费经费来源：党员活动经费A0项目
党费（常规党费、清理党费）

3. 伙食费标准：一次就餐人均标准不超过40元；经党委批准赴
外地开展党建活动的，参照中央和国家机关差旅费有关规
定，在100元/天标准内凭发票据实报销。

4. 伙食费使用：每学期伙食费使用人均不超过40元；赴外地开
展党建活动的，当年不再列支其他党建活动的伙食费。

5. 伙食费报销：按照一事一报原则，报销时需提供伙食费发
票、伙食费清单、党建活动简报及活动照片、该活动其他支
出费用发票；党建活动不单独报销伙食费。

支部活动费

关于列支党支部活动费用的说明

1.党支部活动费用指党支部开展“三会一课”、
党支部换届选举以及集中学习教育所产生的费
用，一般包含交通费、专家讲课费、资料费、
门票费、讲解费、印刷费等。

2.支部活动费报销：按照一事一报原则，符合
学校财务报销规定，报销时需提供发票（需验
证）、活动简报照片（机关党委网站或党支部
党务公开网截图）。
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5. 伙食费报销：按照一事一报原则，报销时需提供伙食费发
票、伙食费清单、党建活动简报及活动照片、该活动其他支
出费用发票；党建活动不单独报销伙食费。

活动奖品费

关于列支活动奖品的说明

1.活动奖品标准：参照相关会议费规定，每年列支的
活动奖品不超过人均80元标准。

2.活动奖品报备：开展政治理论相关竞赛类活动，购
置奖品需填写《机关党委党支部党建活动奖品购置备
案表》报机关党委审批同意，获奖人员不超过参与人
员的三分之二，奖品与活动主题相关。

3.活动奖品报销：按照一事一报原则，符合学校财务
报销规定，报销时需提供活动奖品发票（明细、数量、
单价，需验证）、活动奖品签收单、活动通知或简报
（机关党委网站或党支部党务公开网截图）。
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列支报刊费

关于列支报刊费的说明

1.报刊费指党支部订阅党报党刊的费用。

2.报刊费报销：按照一事一报原则，符合学校财务报
销规定，报销时需提供发票（需验证）、党报党刊清
单、党报党刊签收单。
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报销流程

2.党支部填写《中共上海立信会计金融学院委员会
党费报销单》

3.携《中共上海立信会计金融学院委员会党费报销
单》、发票、党员活动简报及照片等至机关党委审
核、签名

4. 审核通过签字后，由机关党委组织员将报销
材料投递至财务处专人，进行报销。

1.  发票抬头：中共上海立信会计金融学院委员会
税号：无需提供
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