附件1

发展党员流程简图

	一、入党积极分子的确定和培养教育
	　
	1.接受入党申请书
	2.派人同入党申请人谈话
	3.推荐入党积极分子人选
	4.确定入党积极分子

	
	
	5.指定培养联系人
	6.入党积极分子培养考察

	↓（1年及以上）
	↙
	
	
	
	

	二、发展对象的确定和考察
	
	7.确定发展对象
	8.确定入党介绍人
	9.进行政治审查
	10.集中培训发展对象

	↓（3个月）
	↙
	
	
	
	

	三、接收预备党员
	
	11.集体审查讨论
	12.基层党委预审
	13.支部大会讨论
	14.公示

	
	
	15.指派专人同发展对象谈话
	16.党委集体讨论审批预备党员
	17.上报区委组织部备案

	↓（1年）
	↙
	
	
	
	

	四、预备党员的教育考察和转正
	
	18. 组织入党宣誓仪式
	19. 预备党员教育考察
	20.转正申请
	21.党小组提出意见

	
	
	22.征求党员和群众的意见
	23.支委审查
	24.支部大会讨论表决
	25.党委审批


附件2

接收预备党员（预备党员转正）表决票（范例）

	姓名
	赞成
	不赞成
	弃权

	
	
	
	


注：请在选择的一栏中划“√”。

附件3

接收预备党员（预备党员转正）票决情况

记载表（范例）

     **党支部于**年**月**日召开支部大会，以无记名投票方式对是否同意接收*** 同志为预备党员（是否同意**同志转为正式党员）进行了表决，应到会有表决权的党员**人，实到会有表决权的党员**人，共发出表决票**张，收回 **张，未到会有表决权党员书面意见**份。其中：有效票**张，无效票**张。票决结果如下：

	姓名
	赞成
	不赞成
	弃权

	
	*票
	*票
	*票


               监    票    人：***

               计    票    人：***

               支部大会主持人：***

附件4

	关于发展对象预审结果的通知（存根）范例
**党委审字         号

                   党委（总支部、支部）：

你们报来《党员发展对象            同志入党材料》收悉，经审核，该同志符合入党条件，其程序和材料符合规定要求，同意召开支部党员大会讨论发展为中共预备党员，请在会后7日内向我委上报相关材料进行审批。

中共重庆市涪陵区**委员会

    年  月  日         


	关于发展对象预审结果的通知（范例）


	**党委审字         号
                   党委（总支部、支部）：

你们报来《党员发展对象            同志入党材料》收悉，经审核，该同志符合入党条件，其程序和材料符合规定要求，同意召开支部党员大会讨论发展为中共预备党员，请在会后7日内向我委上报相关材料进行审批。

中共重庆市涪陵区**委员会

年  月  日        



	


注：此表由具有党员发展审批权限的基层党委出具。

 附件5

	入党政治审查外调函（存根）（范例）
**委函﹝     ﹞     号

                               ：

请贵单位对我委              党支部发展对象           同志的相关情况（本人□、家庭主要成员□、主要社会关系□）进行政审（详见《入党政治审查表》），请如实填写相关内容，加盖党组织印章后原件复函。

中共重庆市涪陵区**委员会

                               年   月  日




	入党政治审查外调函（范例）

	**委函﹝     ﹞     号

	                               ：

	请贵单位对我委              党支部发展对象           同志的相关情况（本人□、家庭主要成员□、主要社会关系□）进行政审（详见《入党政治审查表》）；请如实填写相关内容，加盖党组织印章后原件复函。


	    附  件：入党政治审查证明材料


	    联系人：               联系电话：                  、                    

	回函单位：                                             

	     回函地址：                                            邮政编码：              

	中共重庆市涪陵区**委员会


年   月  日



	


入党政治审查表（范例）
	发展对象基本情况

	姓   名
	
	性别
	
	民族
	
	籍贯
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	学历
	
	联系

电话
	

	身份证号码
	
	单位、职务或职业
	

	家庭主要成员（主要社会关系）基本情况

	关系
	姓名
	民族
	出生年月
	政治

面貌
	单位、职务或职业

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	政治审查内容

	一、“文革”期间的表现

及结论
	

	二、在1989年政治风波中的表现及结论
	

	三、是否参加“法轮功

”等邪教组织及结论
	

	四、遵守党的方针、政策和法律法规情况
	

	五、其他需要说明的问题
	

	党组织审核意见
	  （盖章）

审核人签名：               年   月  日


说明：发展对象、家庭成员（主要社会关系）由发展对象所属支部填写，其余内容由回函单位党组织填写，不够填写时请另附页。

附件6

《入党志愿书》填写规范

《入党志愿书》是申请入党的人向党组织报告自己的自然情况、表明入党志愿的书面材料，是党组织对申请入党的人进行审查的主要依据。它记载着申请入党人的主要情况和入党的全部过程，是党员的永久性档案材料。因此，必须严肃认真地填写。以下内容中的“范例”，仅供参考。

一、填写规范

1.“姓名”，应与居民身份证一致。

2.“民族”，填写全称，如“汉族”。

3.“出生年月”，应与居民身份证一致。

4.“籍贯”，填写本人的祖居地（指祖父的长期居住地）。

“出生地”是指本人出生在何地，按实际情况填写。如在“渝中区”出生的，应填写“重庆市渝中区”。

“籍贯”和“出生地”按现行行政区划填写到区县。

5.“学历”，分毕业、结业、肄业三种，填写接收相应教育并取得学历证书的最高学历。各类成人高等院校毕业生，应以国家教育行政部门或经其认可的部门、单位出具的学历证明（证书）为依据；接收党校教育的，以各级党校出具的学历证明（证书）为依据，不得填写“相当××学历”，也不得填写“××在读”。

“学位或职称”，大学本科及以上学历取得学位的，如实填写，如大学本科法学专业毕业并通过论文答辩的，可取得“法学学士学位”；有职称的，如实填写，如“××高级教师”；无学位、职称的，填写“无”，不留空。

6.“单位、职务或职业”，有单位职务的，如实填写，如“重庆市涪陵区××镇××村一组组长”；无单位、职务的，填写职业。

7.“现居住地”，填写现固定居住的详细地点。

8.“入党志愿”，应紧扣三个方面填写：一是对党的认识；二是政治信念、入党动机和心愿；三是对待入党的态度和决心。填写时，一定要紧密联系自己的思想实际，实事求是地写出自己思想认识的发展、变化过程和真实的思想感情，不要照抄他人或者网上范文，也不能简单地照抄入党申请书，因“入党志愿”与入党申请书虽有些内容相同，但也有明显不同之处。填写“入党志愿”时，申请入党人已经过党组织较长时间的系统教育和精心培养，并经历了较长的锻炼，思想认识等各方面都有了较大的提高，与写入党申请书时相比已明显不同；两者的格式也不一样，填写“入党志愿”不需要像入党申请书那样要有标题、抬头、落款和日期。

9.“本人经历（包括学历）”，从上小学填起，起止年月要衔接。“在何地、何单位”要写全称。“任何职”应写明主要职务。参加电大、函大、职大、自学考试等学习的，都应填写；取得学位的，在相应栏目中注明。

“证明人”填写熟悉本人情况的人或一同学习、工作过的人。学习期间一般填写班主任或辅导员为证明人，工作期间一般填写直接领导或同科室同事为证明人。

10.“何时何地加入中国共产主义青年团”、“何时何地参加过何种民主党派或工商联，任何职务”和“何时何地参加过何种反动组织或封建迷信组织，任何职务，有何活动，以及有何其他政治历史问题，结论如何”中的何地，应填写到工作单位或乡镇、街道。

11.“何时何地何原因受过何种奖励”，要写明受奖励的时间、经何单位批准、获奖名称等。没有的填“无”。

12．“何时何地何原因受过何种处分”，填写受到党纪、政纪、团纪处分或刑事处罚的情况。经组织复查平反纠正的不需填写。

13.“家庭主要成员情况”和“主要社会关系情况”，填写时须注意以下问题：

一是不能把“家庭主要成员情况”与“主要社会关系情况”混淆。

“家庭主要成员”，应填写父母（或抚养人）、配偶、子女（含养子女）以及同本人长期生活在一起的人。不能把“家庭主要成员”理解为户口簿内的人，即：不能把分居立户的父母等直系亲属填在“主要社会关系”栏内。

“主要社会关系”，应填写同本人联系密切、对本人影响较深的亲戚朋友。

二是“关系”称谓要规范，不能使用地方习惯称呼，也不要使用含义不清的称呼。

三是“政治面貌”，应注明是哪个党派的党员（成员）。如参加中国共产党的，应写明“中共党员”，不能只写“党员”二字。未参加任何党派的，不必写“群众”二字。

四是“单位、职务或职业”，不能只填单位，不填职务或职业；也不能只填职务或职业不填单位。

五是已离退休的，不能只填写“离休”或“退休”，而应写明离退休前所在单位、职务或职业、政治面貌等，并注明何时离退休。

六是父母已死亡的，不能不填，也不能只填“已故”，而应写明生前所在单位、职务或职业、政治面貌等，并注明死亡时间。

14.“需要向党组织说明的问题”，主要填写需向党组织说明，而在其他栏目中不好填写的问题。没有问题的填“无”。

15.“入党介绍人意见”，一般应写以下内容：

（1）对被介绍人的基本看法和评价。根据党员条件，对被介绍人的入党动机、思想觉悟、政治品质、工作表现等方面进行认真分析，作出全面评价，不能只写工作表现。

（2）指出被介绍人的主要缺点和不足。对其缺点和不足实事求是地分析，不能以提“希望”的方式代替其缺点，也不要笼统地写几句美言。

（3）表明自己对被介绍人入党的态度。如“我认为××同志已基本具备党员条件，愿意介绍其入党”。

（4）需要注意的问题：

一是应把在培养教育和考察过程中了解到的被介绍人的表现情况具体地写出来，不能笼统地写“该同志已基本具备党员条件，愿意介绍其入党”。

二是两名介绍人应分别填写自己的意见，不能两人合写一个意见。也不能在一名介绍人意见填好后，另一名介绍人只简单地写“意见同上”或“意见同下”。

三是介绍人的“现任职务”，填写目前担任的党内外职务，如担任的职务较多，写最高或主要职务即可。没担任职务的，填写职业，如工人、农民等。

16.“支部大会通过接收申请人为预备党员的决议”，应当在支部大会讨论通过申请人为预备党员后，由支委会根据支部大会讨论的意见，经整理后，及时（一般是3天内）填入申请人的《入党志愿书》。

主要填写以下几个方面内容：

（1）支部大会讨论的日期，以及对申请人的基本看法和评价。这是决议的主要部分，应着重写好。对其看法和评价，不能只写工作方面的表现，而应根据党员条件，对其入党动机、思想觉悟、政治品质、工作表现等方面进行全面的评述。对其缺点和不足也应如实写明，不能以提“希望”的方式代替。

（2）支部大会讨论的结论性意见。例如：经支部大会讨论，认为××同志已基本具备党员条件，同意接收其为预备党员。

（3）支部大会出席情况、表决的方式和结果。

（4）支部大会对被接收的预备党员提出希望和要求。此项内容也可以不写。

填写应注意的问题：

（1）“支部大会通过接收申请人为预备党员的决议”，应当在支部大会讨论通过并经整理后，填入《入党志愿书》，不能在支部大会讨论通过前，事先填入《入党志愿书》。

（2）填写“支部大会通过接收申请人为预备党员的决议”，应以支部大会的名义填写，不能以支委会的名义填写。

范例：

	支部大会通过接收××同志为预备党员的决议

	支部大会于××××年×月×日讨论了××同志的入党申请。大会认为，××同志提出入党申请后，能自觉用党员标准严格要求自己，工作认真负责，处处以身作则，密切联系群众，在群众中有较高威信。该同志思想作风正派，入党动机端正，共产主义信念坚定，有为党的事业奋斗终身的决心。主要缺点：不敢大胆开展批评。

经支部大会讨论，认为××同志已基本具备党员条件，同意接收为预备党员。

支部大会有表决权的党员应到会×名，实到会×名。大会采取无记名投票的方式进行了表决。表决结果：×票赞成，×票反对，×票弃权。

大会希望××同志入党后，能克服情面观点，对不良现象要敢于批评。（此段可省）

支部名称                               支部书记签名或盖章             
 年   月   日


17.“上级党组织指派专人进行谈话情况和对申请人入党的意见”，《中国共产党发展党员工作细则（试行）》第十九条规定，“党委审批前，要指派专人（党委委员或组织员）对《入党志愿书》和有关材料进行审查，广泛听取党内外群众的意见，并同申请人进行谈话，作进一步的考察。谈话人应将谈话情况和自己对申请人能否入党的意见，如实填写在《入党志愿书》上，并向党委汇报。”

党委委员，指具有审批权限的党（工）委委员。
谈话时间应当在支部大会讨论通过其为预备党员后、上级党组织审批前进行。（党章规定：上级党组织在批准申请人入党以前，要派人同他谈话。）

要填写的谈话内容：一是与申请人谈话的情况（简要归纳）；二是对申请人的基本看法（按党章规定的党员条件全面评价）；三是对申请人入党的意见（主要写申请人是否具备党员条件，可否接收为预备党员）。

18.“总支部审查（审批）意见”，鉴于我区没有对总支部授权审批党员，因此总支部在此只填写“审查”意见。

支部大会通过接收申请人为预备党员的决议后，总支部要认真负责地进行审查。经审查，如申请人基本具备党员条件，《入党志愿书》填写正确，入党材料齐全，入党手续完备，应将审查意见填入《入党志愿书》相应栏目内，并及时报上级党（工）委审批。填写的内容，主要写明申请人是否具备党员条件，入党手续是否完备，是否同意接收为预备党员等。

应注意的问题：

（1）不设立总支部而设立党委（无审批权限）的，审查意见亦填在此栏。

（2）设立总支部，但在有审批权限党（工）委中间设立有党委的，将此栏对半分开填写，左边填写总支部审查意见，右边填写党委审查无异议意见（由具有审批权限的党委或党工委的直属党委填写）

常见的几种党组织层级模式填写方法如下：

①支部(总支部（填写）(有审批权限的党（工）委

②支部(党委（填写）(有审批权限的党（工）委

③支部(总支部（填写左边）(党委（填写右边）(有审批权限的党（工）委

④支部(总支部（填写左边）(党委(党委（填写右边）(有审批权限的党（工）委

⑤支部(党委（填写左边）(党委（填写右边）(有审批权限的党（工）委

⑥支部(党委（填写左边）(党委(党委（填写右边）(有审批权限的党（工）委

①、②填写范例：

	总支部审查（审批）意见

	经总支部委员会（党委会）讨论，认为××同志基本具备党员条件，入党手续完备，同意接收为预备党员，报上级党委审批。

总支部名称（党委名称）         总支部（党委）书记签名或盖章          
年  月  日


③-⑥左右填写范例（中间以铅笔线分隔）：

	总支部审查（审批）意见

	经总支部委员会（党委会）讨论，认为××同志基本具备党员条件，入党手续完备，同意接收为预备党员，请上级党委复审。

总支部名称（党委名称）   总支部（党委）书记签名或盖章

年   月   日    
	经党委会研究，同意接收××同志为预备党员，报上级党（工）委审批。

党委（盖章）  书记签字（盖章）

 年   月   日  


19.“基层党委审批意见”，上级党委批准申请人为预备党员后，应当及时将审批意见填入《入党志愿书》“基层党委审批意见”栏。我区具有发展党员审批权限的单位，按《关于进一步规范全区党组织设置和发展党员审批权限的通知》（涪区委组〔2013〕325号）规定执行。

审批意见一般包括三个方面内容：一是是否批准接收为预备党员；二是预备期的起、止日期；三是授权审批党员的党委还应写明是由哪一级党委授权。如太极集团有限公司党委，应这样写：“经中共重庆市涪陵区委员会授权，太极集团有限公司党委会讨论，批准×××同志为中共预备党员，预备期自×年×月×日至×年×月×日止”。

要注意的问题：一是预备期的起算日期，除特殊情况另行确定外，一般应为支部大会通过之日。二是预备期的起止日期要对应。例如：支部大会于2013年8月8日通过接收预备党员，其预备期应自2013年8月8日至2014年8月8日止。

范例：

	基层党委审批意见

	经××党委会讨论，批准××同志为中共预备党员，预备期（一年）自×年×月×日至×年×月×日止。

基层党委盖章                           党委书记签名或盖章         

年    月     日


20.“支部大会通过预备党员能否转为正式党员的决议”，可分三种情况。

（1）预备党员转正的决议。支部大会通过预备党员转为正式党员的决议，应当在支部大会讨论通过后，有支委会根据支部大会的意见，经整理后，及时填入《入党志愿书》相应的栏内。填写的内容主要有：支部大会讨论的日期；支部大会对其基本看法和评价；支部大会讨论的结论性意见（同意按期转正的，应写明“按期”两字；同意转正但不作为按期转正的，应写明从何时转为正式党员）；支部大会出席的情况、表决方式和结果。

范例：

	支部大会通过预备党员能否转为正式党员的决议

	关于××同志按期转为正式党员的决议

支部大会于×年×月×日讨论了××同志的转正申请。大会认为，××同志在预备期间，能按照党员标准严格要求自己，认真履行党员义务，工作勤奋，勇于创新，成绩显著，发挥了共产党员的先锋模范作用，具备党员条件。经支部大会讨论，同意××同志按期转为正式党员（注：如同意转正，但不能作为按期转正的，此处应注明转正日期）。

支部大会有表决权的党员应到会×人，实到会×人。大会采取无记名的方式进行了表决。表决结果：×人赞成，×人反对，×人弃权。

支部名称                               支部书记签名或盖章         
年   月   日  


（2）延长预备党员预备期的决议。填写主要内容有：支部大会讨论的日期；在预备期间的主要表现，并指出其存在的主要缺点和问题；延长预备期的理由；延长预备期的时间和起止日期；支部大会出席情况、表决方式和结果。

范例：

	支部大会通过预备党员能否转为正式党员的决议

	关于延长××同志预备期的决议

支部大会于×年×月×日讨论了××同志的转正申请。大会认为，××同志在预备期间，能努力学习业务知识，较好地完成了本职工作。但他在……中，由于……，在群众中造成不良影响。这表明他的思想觉悟还不够高，还不完全具备党员条件。鉴于他对自己的错误亦有深刻认识，并作了自我批评，经支部大会讨论，决定延长××同志预备期半年（自×年×月×日至×年×月×日止）。

支部大会有表决权的党员应到会×人，实到会×人。大会采取无记名的方式进行了表决。表决结果：×人赞成，×人反对，×人弃权。

支部名称                               支部书记签名或盖章         
年   月   日  


（3）取消预备党员资格的决议。填写内容有：支部大会讨论的日期；其在预备期间存在的主要问题及取消预备党员资格的理由；支部大会讨论的结论性意见；支部大会出席情况、表决方式和结果。

范例：

	支部大会通过预备党员能否转为正式党员的决议

	关于取消××同志预备党员资格的决议

支部大会于×年×月×日讨论了××同志的转正问题。大会认为，××同志在预备期间，放松了对自己的要求，工作不负责，组织观念差，纪律松懈，并经常在群众中传播一些消极落后的话，破坏社会稳定和谐。党组织曾多次对其进行帮助教育，但至今仍无明显改进。这表明该同志觉悟低，不具备党员条件。经支部大会讨论，决定取消其预备党员资格。

支部大会有表决权的党员应到会×人，实到会×人。大会采取无记名的方式进行了表决。表决结果：×人赞成，×人反对，×人弃权。

支部名称                               支部书记签名或盖章         
年   月   日   


21.“总支部审查（审批）意见”，此处为预备党员能否转正的审查意见，与第18项所述类似，不再累述。

22.“基层党委审批意见”，此处为预备党员能否转正的审批意见。上级党组织接到支部上报的预备党员能否转为正式党员的决议后，应及时召开党（工）委会进行讨论审批，并将审批意见填入《入党申请书》“基层党委审批意见”栏。审批意见应区分不同情况，其中，同意按期转正的，应加注“按期”二字；同意转正，但因某种原因不能作为按期转正的，应注明从×年×月×日转为正式党员；同意延长预备期的，应注明延长预备期的时间和起、止日期；如改变支部大会决议，应写明理由。

范例：（1）按期转正的审批意见

	基层党委审批意见

	经××党委会讨论，批准××同志按期转为中共正式党员，党龄自×年×月×日起计算。

基层党委盖章                           党委书记签名或盖章         

年    月     日


（2）同意转正，但不作为按期转正的审批意见

	基层党委审批意见

	经××党委会讨论，批准××同志自×年×月×日起转为中共正式党员，并同时计算党龄。
基层党委盖章                           党委书记签名或盖章         

年    月     日


（3）延长预备期的审批意见

	基层党委审批意见

	经××党委会讨论，同意××支部大会决议，延长××同志预备期×个月（自×年×月×日至×年×月×日止）。

基层党委盖章                           党委书记签名或盖章         

年    月     日


（4）取消预备党员资格的审批意见

	基层党委审批意见

	经××党委会讨论，同意××支部大会决议，取消××同志预备党员资格。
基层党委盖章                           党委书记签名或盖章         

年    月     日


23.“备注”，填写在吸收有关人员入党，需要提高审批权限的情况下，区委及以上党委的审批意见；党员因故去世情况；党员退党、自行脱党、下落不明、出国（境）定居等情况。




























