党支部基础工作备查材料一览
	序号
	工作内容
	材料要求

	1
	支部成立、换届改选（含请示、批复及支委会分工等）
	文件留存并登入《党支部工作记录本》P 9

	2
	党员名册、信息及组织生活出勤率等
	记入《党支部工作记录本》P4-5

	3
	发展对象情况
	记入《党支部工作记录本》P6

	4
	组织生活记录
	登入《党支部工作记录本》P 10，内容记入P11-25

	5
	支委会会议记录
	登入《党支部工作记录本》P 9，内容记入自行准备的记录本

	6
	支部年度工作计划（含全年组织生活计划表）
	记入《党支部工作记录本》P8


	7
	支部年度工作总结
	文件留存

	8
	民主生活会记录
	按组织生活记录

	9
	年底通报工作接受测评
	过程材料及满意度测评表留存并登入《党支部工作记录本》P 9

	10
	党员民主评议
	过程材料留存，结果登入《党支部工作记录本》P5

	11
	党课教育
	按组织生活记录

	12
	党费收缴
	本届以来党费清单留存

	13
	组织关系转接
	凭证留存并记入《党支部工作记录本》P6

	14
	结对活动
	记入《党支部工作记录本》P26

	15
	走访慰问、帮困活动
	记入《党支部工作记录本》P26

	16
	党员参加志愿服务、社会公益等活动
	有关材料留存

	17
	支部和党员各类获奖
	证书复印件留存

	18
	党员开展课题研究、撰写和发表学习研究成果
	有关材料留存

	19
	其他
	


备注：本届支部产生的所有备查材料换届时上交总支保存。
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