安徽师范大学基层党组织标准化建设材料清单
一、院级党组织标准化建设清单
（一）组织体系设置标准化：
1.基本设置形式：院级党组织换届调整相关文件（学校党委《关于同意**党委等**个院级党组织换届选举结果的批复》等）。
2.设置调整：《院级党组织基层党组织信息统计表》（支部名称、换届时间）。
3.纪检机构：院级党委（党总支、直属党支部）委员分工（纪律检查委员会或纪律检查委员名单）。
4.群团组织：院级党组织工会、共青团、学生会、研究生会、统战工作的文件或制度。
（二）班子队伍建设标准化：
1.班子职数：院级党委（党总支、直属党支部）委员分工。
2.班子任期：院级党组织换届调整相关文件（换届请示、换届报告、批复等文件）。
3.骨干队伍：
（1）院级党组织委员会委员简介（换届材料）。
（2）院级党组织基层党组织书记信息统计表。
（3）院级党组织秘书、辅导员信息一览表。
4.自身建设：
（1）院级党组织中心组学习制度，中心组学习记录本。
（2）领导班子联系基层党支部制度,领导班子联系基层党支部一览表。
（3）院级党组织定期研究党建重点任务、党风廉政建设工作记录及其他材料。
（三）党员教育管理标准化：
1.发展党员工作：院级党组织发展党员工作制度、材料、党籍材料。

（1）院级党组织年度发展党员计划、《入党积极分子汇总表》、《发展对象汇总表》、《**年度组织发展预备党员汇总表》、《**年度预备党员转正汇总表》，《关于接收**等**位同志为中共预备党员和**等**位同志转为中共正式党员的决定》（红头文）。
（2）基层党支部会议记录，院级党组织审批发展党员会议记录（与党籍材料互相印证）。
（3）院级党组织发展党员工作检查记录、报告。
（4）部分党员党籍材料及其他发展党员材料。

2.党员教育培训：
（1）院级党组织党员教育培训计划。
（2）院级党组织党员、党组织负责人教育培训统计表（时间、主题、主讲人、时长、参加人员等）。
（3）院级党组织《订阅使用共产党员微信易信、安徽先锋网微信数量统计表》《订阅使用共产党员微信易信、安徽先锋网微信数量一栏表》。
（4）党员个人学习笔记或记录。

（5）其他支撑材料。
3.党费收缴管理：
（1）院级党组织、基层党支部党费收缴使用管理记录本。

（2）党员党费证（收缴记录登记）。
（3）院级党组织党员党费标准（年初核定）。
（4）院级党组织党费收缴统计（一季度一次）。
（5）院级党组织、基层党支部党费收缴公示（每年1月、7月各1次）。
（6）院级党组织《关于**年度党费收缴、使用和管理情况的通报》（红头文）。
（7）困难党员党费减免申请、院级党委批准意见。
4.组织关系管理：
（1）《**届毕业生党员组织关系转移情况统计表》，回执。

（2）《**年新进党员组织关系接收登记表》《**年新进党员资格审查问题登记表》，介绍信。
（3）入党积极分子、发展对象转入情况登记等材料。
（4）其他相关材料。
5.流动党员管理：院级党组织有无流动党员的情况说明。
6.党内激励关怀：
（1）院级党组织困难党员一览表。
（2）院级党组织走访慰问情况统计表、走访慰问报告。
（3）院级党组织党内表彰相关材料（文件、新闻稿）

（4）其他相关材料。
（四）党内组织生活标准化：
1.民主生活会。民主生活会方案、发言提纲、新闻稿等材料（会议记录与个人发言相互印证）。
2.双重组织生活。党委（党总支）班子成员执行双重组织生活制度。支部会议记录复印件。
3.指导党内组织生活：
（1）党委（党总支）研究指导支部“三会一课”、党员活动日”、民主评议党员、组织生活会的记录、报告、统计表等。
（2）党委（党总支）班子成员党课讲稿、新闻稿。

（3）党组织书记、院长每学期至少为学生讲1次思想政治理论课。

（4）基层党支部会议记录本摘选复印件（记录内容与党课、思政理论课内容相互印证，可附支部记录本原件）。
4.组织生活创新：
运用“两微一端”开展“微党课”“网上组织生活”的记录，截图等。
（五）工作载体建设标准化：
1.突出思想政治工作开展党组织活动：活动方案或通知、活动记录、新闻稿等。

2.围绕教职工党员特点开展党组织活动：活动方案或通知、活动记录、新闻稿等。
（1）教职工政治理论学习计划。

（2）教职工政治理论学习记录本。
3.贴近学生党员实际开展党组织活动：活动方案或通知、活动记录、新闻稿等。
4.创新党组织党员发挥作用载体：
（1）开展“共驻共建”“在职党员进社区”、认领志愿服务岗位、“青春建功在基层、携手共筑中国梦”等活动方案或通知、活动记录、新闻稿等。
（2）党内表彰相关材料。
（六）活动场所建设标准化：
1.场所保障：
（1）有固定的党员活动室，学生党支部有必要的活动场所。
（2）使用学校统一的活动场所标识、制度等。
（七）工作运行机制标准化：
1.民主议事机制：
（1）党政联席会议记录本。

（2）党务公开栏及相关制度。
2.协调运行机制：
（1）院级党委（党总支、直属党支部）委员分工表。
（2）党政联席会议记录本。
（3）院级党组织师生员工参与民主管理和监督的相关制度。
（4）教代会、工代会、团代会等相关支撑材料。

3.责任落实机制：
（1）党员领导干部联系党支部制度。

（2）党委会议记录本、党政联席会议记录本。

（3）基层党支部书记抓党建工作述职评议考核材料。
4.联系服务机制：
（1）党员领导干部联系班级、师生制度或分工。

（2）主题实践、服务承诺、结对帮扶、走访慰问等活动记录、新闻稿。

（3）领导干部深入教学、科研、管理、学生工作等一线走访调研新闻稿或活动记录。
（八）基本工作保障标准化：
1.机构人员保障：
1.党委（党总支、直属党支部）委员分工。

2.院级党组织基层党组织书记信息统计表

3.院级党组织党委秘书、辅导员信息一览表。
2.经费保障：
（1）院级党组织党建工作经费预算、设立项目相关信息（可附财务账号查询截图）。
（2）党建工作经费、党费使用情况记录。

    3.工作台账：
（1）院级党组织管理制度汇编

（2）院级党组织党委会议记录本

（3）院级党组织中心组学习记录本（可以附：**年度中心组理论学习计划、教职工理论学习计划）

（4）院级党组织党政联席会议记录本

（5）院级党组织专项工作记录本

（6）院级党组织党员名册

（7）院级党组织党委委员名单

（8）院级党组织基层党支部设置及支委信息一览表

（9）院级党组织党费标准、党费收缴记录
（10）院级党组织、基层党支部的年度工作计划
（11）院级党组织、基层党支部的年度工作总结
（12）院级党组织党员组织关系转接记录、介绍信、回执
（13）其他支撑材料或特色工作总结
备注：可根据实际工作自行增添、删减内容。

二、基层党支部标准化建设清单
（一）组织体系设置标准化：

1.基本设置形式：党员名册

2.设置调整：基层党支部换届调整文件。

（二）班子队伍建设标准化：
1.委员会职数：党支部委员会人员分工。
2.委员会任期：基层党支部换届调整文件（院级党组织批复）。

3.自身建设：
（1）党支部会议记录本。
（2）党支部书记及支委参加校院级集中培训记录。
（3）院级党组织研究指导党建重点任务、党风廉政建设工作的会议记录或文件(复印件)。
（三）党员教育管理标准化：

1.发展党员工作：
（1）基层党支部会议记录本：召开支部会议讨论接收入党积极分子、确定发展对象、接收预备党员、预备党员转正的会议记录（与党籍材料互相印证）。
（2）党支部《入党积极分子汇总表》、《发展对象汇总表》、《**年度组织发展预备党员汇总表》、《**年度预备党员转正汇总表》。

（3）院级党组织部署开展发展党员工作检查记录、报告。

（4）部分党员党籍材料及其他发展党员材料。

2.党员教育培训：

（1）基层党支部学习计划（活动计划）。

（2）党员个人学习笔记或记录（至少一次校级或院级集中培训）。
（3）基层党支部《订阅使用共产党员微信易信、安徽先锋网微信数量统计表》、《订阅使用共产党员微信易信、安徽先锋网微信数量一栏表》。

（4）其他支撑材料。

3.党费收缴管理：

（1）基层党支部党费收缴使用管理记录本。

（2）党员党费标准（年初核定）。

（3）党费收缴统计（一季度一次）。

（4）基层党支部党费收缴公示（每年1月、7月各1次）。

（5）困难党员党费减免申请、党委批准意见。

4.组织关系管理：

（1）党员组织关系接转登记（每年9月进行组织关系排查、流动党员排查支部会议记录）。

（2）入党积极分子、发展对象转入情况登记等材料。

（3）其他相关材料。

5.流动党员管理：每年9月进行组织关系排查、流动党员排查支部会议记录。

6.党内激励关怀：
（1）困难党员一览表，走访慰问记录。
（2）参与校、院级党内表彰的相关申报材料、会议记录。

（四）党内组织生活标准化：

1.“三会一课”：党支部会议记录本。
（1）支部党员大会一年至少4次（召开支部大会前要召开支委会）。
（2）支委会一年至少12次。

（3）党小组会每月至少1-2次（未设党小组不记录）。

（4）党课一年至少4次（附党课讲稿、提纲或新闻稿）。
2.民主评议党员：每年一次民主评议党员的会议记录、相关评议表。
3.组织生活会：每年至少2次。党支部会议记录、组织生活会召开相关表格。
4.党员活动日：每月第一个周三为党员活动日（可以结合其他工作开展学习、实践等活动）。
5.组织生活创新：

运用“两微一端”开展“微党课”“网上组织生活”的记录，截图等。

（五）工作载体建设标准化：
党员政治理论学习记录本。
1.突出思想政治工作开展党组织活动：活动策划方案、记录、新闻稿等。

2.围绕教师党员特点开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。
3.围绕机关（行政）党员特点开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。
4.围绕后勤党员特点开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。
5.围绕离退休教职工党员实际开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。
6.贴近本科生党员实际开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。

7.贴近研究生党员实际开展党支部活动：活动方案或通知、记录、新闻稿等。

8.创新党组织党员发挥作用载体：

（1）开展“共驻共建”、“在职党员进社区”、认领志愿服务岗位、“青春建功在基层、携手共筑中国梦”等活动策划、记录、新闻稿等。

（2）党内表彰相关材料。

（六）活动场所建设标准化：

1.场所保障：

（1）能够使用院级党组织建设的党员活动室，组织架构上墙。

（2）有条件的党支部可以单独设立党员活动室，使用学校统一的活动场所标识、制度等。

（七）工作运行机制标准化：
1.民主议事机制：
（1）定期开展党务公开、党内情况通报和党员定期评议党支部领导班子成员等记录等。
（2）党员对党支部事务的知情权、参与权、选举权、监督权落实的相关会议记录等（如困难补助、党费减免、评优评先、代表推荐、工作通报，发展党员、支部换届表决等）。
2.责任落实机制：党支部书记抓基层党建工作述职评议考核工作材料等。
3.联系服务机制：开展党内主题实践、服务承诺、结对帮扶、走访慰问等活动策划、记录或新闻稿等。
（八）基本工作保障标准化：

1.经费保障：院级党组织下拨的党费、党建工作经费使用记录。

    2.工作台账：

（1）党支部会议记录本
（2）党支部年度工作计划、年度工作总结
（3）党支部学习、活动计划
（4）支部党员名册
（5）支委会委员分工

（6）支部党员党费标准

（7）党支部党费收缴、使用记录本

（8）其他支撑材料或特色工作总结
备注：可根据实际工作自行增添、删减内容。
附件：

1.党费收缴记录簿
2.政治理论学习计划
3.学习培训形式及学时计算表
4.学习培训统计表
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党费收缴记录簿
单位：               支部

（始于     年   月止于     年   月）
**党委印制

二〇一七年十二月
党 费 收 缴 记 录

（               年度，党员人数：            ）
	序号
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	月标准
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党 费 收 缴 记 录

（               年度，党员人数：            ）
	序号
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	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件2：

**院级党组织（中心组）/基层党支部/教职工**年**月政治理论学习计划
院级党组织名称：
	序号
	时间
	学习内容
	学习形式
	课时
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备注：学习计划执行情况应每半年一统计。
附件3：
党员、党务骨干学习培训形式及学时计算表
	序号
	学习形式
	时长
	学时计算
	备注

	1
	党员大会
	每60分钟
	1学时
	传达上级文件精神，布置党支部工作，组织生活会，民主评议党员等。

	2
	理论学习会
	每60分钟
	1学时
	

	3
	专家辅导报告
	每60分钟
	1学时
	

	4
	领导班子成员、支部书记上党课
	每60分钟
	1学时
	

	5
	集中培训（每年至少一次）
	每半天
	4学时
	集中培训形式可以多样化

	6
	主题实践活动
	每半天
	4学时
	

	7
	兄弟院校党建工作交流
	每半天
	4学时
	

	8
	优秀党员事迹报告会
	每60分钟
	1学时
	

	9
	观看廉政教育影片
	每60分钟
	1学时
	结合学习观看

	10
	支部建设座谈会
	每60分钟
	1学时
	党务骨干培训

	11
	党委扩大会、扩大学习会、支部书记工作布置会、培训会
	每60分钟
	1学时
	党务骨干培训


备注：可以根据基层党组织具体情况进行创新党员培训方式。
附件4：

**年度党员（党务骨干）学习培训统计表

院级党组织：                                            姓名：
	序号
	时间
	学习形式
	内容
	学时
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


