
中南财经政法大学发展党员工作程序（2023年版） 

阶段 序号 工作程序 归档材料 注意事项

入党申请人

1 入党申请人向党支部递交入党申请书 入党申请书

入党申请书应由本人手写，并向当时所在的工作、学习单位党
组织提交申请；
提交入党申请书时申请人应年满18周岁；
教职工入党申请人需同步提交个人自传；
所在党组织应及时更新《入党申请人名册》。

2 一个月内派人与其谈话 谈话记录
谈话可由党支部委员或支部其他正式党员负责，也可由上级党
委指派党委委员、组织员、辅导员、党员班主任、党员教师等
负责。

入党积极分
子

3

党员推荐、群团组织推优
团组织推优表
（研究生还应有入党导师征求意见函）
征求工会意见表

28岁以下必须是团员；
导师意见函需导师亲笔填写；
教职工还应征求工会、妇联等意见。

支部委员会研究确定入党积极分子

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第1-3
页

该时间为确定入党积极分子的时间；
党支部应注意做好支委会（或支部大会）会议记录。

确定入党积极分子公示 应在公示栏进行公示，公示时间不少于五个工作日。

4 报基层党委备案 所在党组织应及时更新《入党积极分子名册》。

5
党支部指定1-2名正式党员作为入党积极分子的培养联
系人

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第1页由入党申请人
填写，第2-3页分别由培养人、支部书记、二级党委书记填写
相应栏目。

6

入党积极分子每季度至少提交一次思想汇报 思想汇报
思想汇报应由本人手写并如实反映真实思想，切忌抄袭作假，
内容建议结合个人学习工作实际和时事政策的学习。

培养联系人每季度与入党积极分子谈话，填写考察意
见 《入党积极分子和发展对象考察登记表》4-7页

应由培养联系人填写。

党支部每半年进行一次考察，填写考察意见 应由支部填写，注意时间先后顺序。

组织入党积极分子参加入党积极分子培训班 入党积极分子培训登记表、党校结业证书 培训时间一般不少于二十个学时。

发展对象

7

培养联系人向党支部（党小组）汇报入党积极分子培
养教育和考察情况，填写考察意见

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第8页 应由培养联系人填写。

共青团组织推荐（28岁以下） 团组织推优表

支部委员会研究产生发展对象建议人选名单，广泛征
求党员群众意见

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第9-11
页
征求工会意见表

党支部应注意做好支委会（或支部大会）会议记录；
《入党积极分子和发展对象考察登记表》中“征求党员和群众
对列为发展对象的意见记载”中应有结论性记录；
教职工还应征求工会、妇联等意见。

支部委员会研究确定发展对象

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第12页

党支部应注意做好支委会（或支部大会）会议记录。

确定发展对象公示 应在公示栏进行公示，公示时间不少于五个工作日。

8 报基层党委备案
列为发展对象时距离列为入党积极分子时间应满一年；
该时间为发展对象的确定时间；
所在党组织应及时更新《发展对象名册》。

9 确定2名入党介绍人 /
入党介绍人应为正式党员，一般由培养联系人担任，也可由党
支部指定。受留党察看处分、尚未恢复党员权利的党员，不能
作为入党介绍人。

10
对发展对象进行政治审查、函调或外调，填写现实表
现考察情况及结论、综合考察结论意见。

政审登记表、《入党积极分子和发展对象考察登
记表》第13-15页 应有直系亲属和与本人关系密切的主要社会关系的政治情况材

料；应有政治审查结论性记录。
党员发展对象执纪执法情况表（仅教职工党员填
写）

11 组织发展对象进行短期集中培训
发展对象培训鉴定表、党校结业证书，《入党积
极分子和发展对象考察登记表》第13页

培训时间不少于三天（或不少于二十四学时）。

12

提交个人自传 个人自传
个人自传应由本人手写，并详实汇报个人基本情况、主要经历
、家庭主要成员及主要社会关系、思想变化的过程；
教职工应更新个人自传。

每季度至少提交一次思想汇报 思想汇报
思想汇报应由本人手写并如实反映真实思想，切忌抄袭作假，
内容建议结合个人学习工作实际和时事政策的学习。

支部委员会审查

《入党积极分子和发展对象考察登记表》第15页

党支部应注意做好支委会（或支部大会）会议记录，应由支部
书记填写审查意见。

13 基层党委预审
基层党委应认真做好预审，填写审批意见，将《发展党员情况
预审表》报党委组织部备案通过后，下发《入党志愿书》。

14
入党介绍人与发展对象谈话，指导发展对象认真填写
入党志愿书，并填写意见。

《入党志愿书》第1-8页

入党志愿书的填写：①应由本人用钢笔或黑色水笔填写，字迹
工整，粘贴本人近期免冠照片，避免涂改；②所有栏目均应按
要求逐项填写，若没有该项内容需在该栏目左上角填写“无
”，不能出现空白栏；③入党志愿栏应着重填写本人对入党问
题的态度、对党的认识和思想发展过程。填写时使用第一人
称，不需要有标题，应有抬头和落款，不应将入党申请书内容
照抄成个人的“入党志愿”内容；④“家庭主要成员情况”中
的“其他成员”应为父母、子女和兄弟姐妹，“单位、职务或
职业”要注重信息完整，“亡故”、“离异”等情况也需填写
入表，并注明亡故时间原因、离异时间、离异后是否共同生活
或从何时起何种联系状况；⑤“本人签名、时间”必须填写准
确。应注意志愿书内各栏填写时间的逻辑顺序，填写日期先后
与志愿书中各栏目页面先后顺序一致，后页时间不应超越前页
。
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阶段 序号 工作程序 归档材料 注意事项

发展对象

15

支部大会讨论接收预备党员 《入党志愿书》第9页

支部大会应进行无记名投票，必须有三分之二以上正式党员出
席方可召开。党支部接收预备党员记录：①应有支部大会讨论
接收预备党员的会议记录；②应有发展对象本人的汇报记录；
③应有向支部大会报告发展对象的审查情况；④应有与会党员
的讨论记录；⑤赞成票数必须超过应到会有表决权正式党员的
三分之二才能通过决议，应详细记载无记名投票表决结果；⑥
讨论两个及以上的发展对象入党时应逐个讨论、表决；⑦应有
党支部接收预备党员的决议，决议中应详实记录以下要素：开
会时间、会议内容、应到有表决权的党员数，实到会人数、采
取什么投票方式表决、表决结果、大会结论等。

接收预备党员公示
《入党志愿书》备注栏记载公示情况，落款应有
党支部名称和日期，并加盖基层党委公章。

应在公示栏进行公示，公示时间不少于五个工作日。

16 党委指派党委委员或组织员同发展对象谈话 《入党志愿书》第9页
在召开党委会前指派专人（应为组织员或党委委员）与发展对
象谈话，并将谈话情况填入《入党志愿书》。

17
报基层党委讨论表决并审批
（应于3个月内审批完成，最长不超过6个月）

《入党志愿书》第10页

基层党委审批预备党员记录：①应有党委会审批预备党员的会
议记录；②讨论两个及以上的发展对象入党时应逐个审议和表
决；③应有党委审批预备党员的意见，审批意见中应详实记录
以下要素：开会时间、会议内容、应到有表决权的党员数，实
到会人数、采取什么投票方式表决、表决结果、大会结论并注
明预备期一年起始时间。

18 报党委组织部备案
基层党委应在《入党志愿书》填写审批意见，将《接收预备党
员审批表》报党委组织部备案，并更新《党员名册》。

预备党员

19
党支部安排专人与预备党员谈话，宣布接收预备党员
的决定，及时编入党支部，确定考察联系人

《中共预备党员教育考察表》第1页 基础信息应由本人填写，考察情况应由考察人填写。

20 入党宣誓 /
入党宣誓一般由二级党委或党支部（党总支）组织进行，也可
以由学校党委集中组织实施。

21

每季度提交一次思想汇报 思想汇报
思想汇报应由本人手写并如实反映真实思想，切忌抄袭作假，
内容建议结合个人学习工作实际和时事政策的学习。

考察联系人每季度对预备党员表现情况进行一次考
察，填写考察意见

《中共预备党员教育考察表》第2-3页

应由考察联系人填写考察意见。

党支部每半年讨论一次预备党员的表现情况，填写考
察意见

党支部应注意做好会议记录，并由党支部书记填写考察意见。

组织预备党员参加集中培训
预备党员培训鉴定表、结业证书，《中共预备党
员教育考察表》第4页

集中培训时长不少于三十二学时。

22 预备党员主动提出书面转正申请 转正申请书
预备党员应在预备期满前1-2周主动向所在党支部提交转正申
请书；转正申请书应由本人填写。

23

考察联系人、党小组提出意见 《中共预备党员教育考察表》第4页 应由考察人、党小组负责人填写意见。

党支部征求党员和群众意见 《中共预备党员教育考察表》第5-7页 党支部应注意做好会议记录。

支部委员会审查

《中共预备党员教育考察表》第9页

党支部应注意做好支委会（或党员大会）会议记录。

预备党员转正公示
（至少5个工作日）

党支部应如实记录公示情况。

基层党委审查 基层党委审查通过后方可召开预备党员转正支部大会。

召开预备党员转正支部大会

填写《入党志愿书》

预备党员转正大会应在预备党员预备期满1年后召开，不可提
前召开，且必须有三分之二以上正式党员出席方可召开。党支
部讨论预备党员转正记录：①应有支部大会讨论预备党员转正
的会议记录；②应有预备党员的汇报记录；③党小组、支委会
应有向支部大会报告预备党员预备期的教育、考察和表现情
况，并提出能否转正的意见；④应有与会党员的讨论记录；⑤
赞成票数必须超过应到会有表决权正式党员的三分之二才能通
过决议，应详细记载无记名投票表决结果；⑥讨论两个及以上
的预备党员转正时应逐个讨论、表决；⑦应有党支部同意预备
党员转正的决议，决议中应详实记录以下要素：开会时间、会
议内容、应到有表决权的党员数，实到人数、采取什么投票方
式表决、表决结果、大会结论等。

24

报基层党委讨论表决并审批

基层党委审批预备党员记录：①讨论两个及以上的预备党员转
正时应逐个审议和表决；②应有党委审批预备党员的意见，审
批意见中应详实记录以下要素：开会时间、会议内容、应到有
表决权的党员数，实到会人数、采取什么投票方式表决、表决
结果、大会结论并注明党龄起算时间。

报党委组织部备案
基层党委应在《入党志愿书》填写审批意见，将《预备党员转
正审批表》报党委组织部备案，并更新《党员名册》。

正式党员 25
材料归档，组织党龄不满1年的正式党员参加一次集中
培训

入党志愿书、入党申请书、政治审查材料、转正
申请书和培养教育考察材料等全部党员材料

所在党组织应及时整理好党员档案，做好归档；
组织党龄不满1年的正式党员参加一次集中培训。
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