发展党员工作分解                           
	序号
	工作内容或材料
	党组织
	时间及注意事项

	1
	入党申请书（本人提交）
	党支部
	建立档案袋

	2
	入党申请人公示
	党支部
	党建网对外公示

入党申请人公示单放档案袋

	3
	入党积极分子民主推荐
	党支部
	从申请到积极分子建议三至六个月
入党积极分子民主推荐表放档案袋

	4
	入党积极分子公示
	党总支

党支部
	党建网对外公示

入党积极分子公示单放档案袋

	5
	入党积极分子培养考察
	党支部
	每半年一次党员大会讨论
入党积极分子培养考察表放档案袋

	6
	入党积极分子培训
	党校
	入党积极分子培训班结业证书复印件放档案袋

	7
	思想汇报
	党支部
	每季度一次，放档案袋

	8
	党内外群众座谈会确定发展对象名单
	党支部
	◆入党积极分子须已满一年

党内外群众座谈会记录表

	9
	政审证明（政审表，本人、父、母外审各一份，本人内审一份）
	组织部
党总支

党支部
	一般至少需要一周时间
政审材料放档案袋

	10
	吸收预备党员公示
	党总支

党支部
	党建网对外公示至少7天

吸收预备党员公示单放档案袋

	11
	发展对象预审登记表
	党总支

党支部
	报组织部门备案

	12
	发展对象预审
	党委
	

	13
	指导填写入党志愿书
	党支部
	志愿书实行全国统一编号，出错即作废

	14
	党员大会
	党支部
	参见党员大会操作流程

	15
	党员年报
	组织部

党总支

党支部
	全国党员信息系统和信义先锋指数平台同步增加

	16
	预备党员培养考察
	党总支

党支部
	预备党员培养考察表放档案袋

	17
	预备党员转正申请
	党支部
	提前半个月预备党员转正申请书

	18
	预备党员转正思想汇报
	党支部
	

	19
	预备党员转正公示
	党支部
	党建网对外公示至少7天

预备党员转正公示情况登记表

	20
	预备党员转正大会
	党支部
	

	21
	党员年报
	组织部

党总支

党支部
	全国党员信息系统和信义先锋指数平台同步更新


发展党员工作常见问题                         
	序号
	工作内容或材料
	党组织
	一般操作
	可能存在的常见问题

	1
	入党申请书
	党支部
	一般9月份提交（平时可以随时提交），党支部收到后及时安排党员同其谈话，了解情况。
	1.不及时建立档案袋，或者不建立清单，导致材料丢失或补写材料，造成前后日期不一致。
2.入党申请书不严肃，内容篇幅较少。
3.未满18周岁时提交入党申请书，党支部未发现或未及时纠正。

4.入党申请须为本人自愿，不能出现说服、动员方式要求提交入党申请。

	2
	入党申请人公示
	党支部
	一般在提交申请书一周至一个月内公示较好。谈话环节之后，要及时在党员大会上通报，然后公示。
	1.不在党建网对外同步公示，造成信息丢失导致材料丢失或补写材料，造成前后日期不一致。
2.党支部变更的，入党申请人公示单难以补办。
3.公示时间与提交入党申请书日期明显较近，不符合常规。

4.公示时间少于7天。

	3
	入党积极分子民主推荐
	党支部

团组织协助
	从申请到积极分子建议三至六个月，一般入学当年的12月即可，目前每年安排4次推荐优秀团员为积极分子。（3、6、9、12月）
	1.入党积极分子民主推荐时间与入党申请人时间明显较近，存在突击发展嫌疑。
2.未经过民主推荐即确定为入党积极分子。

	4
	入党积极分子公示
	党总支

党支部
	一般12月或1月即可公示（3、6、9、12月等实际情况依次顺延即可）
党建网对外公示

入党积极分子公示单放档案袋
	1.未在党建网同步公示，或未建立花名册导致信息缺失，无法补办材料。

2.公示时间少于7天。或公示期未满就召开确定入党积极分子会议。
3. 确定入党积极分子会议后未及时填表，事后补填出现错误。
4.《入党积极分子培养考察表》中部分环节日期前后不一致。

5.《入党积极分子花名册》未及时报送学院党委组织部门。

	5
	入党积极分子培养考察
	党支部
	每半年一次党员大会讨论

入党积极分子培养考察表放档案袋
	1.党支部没有每半年召开一次会议，对积极分子进行培养考察，并在考察表中填写意见。
2.培养联系人未能履行职责，及时了解情况并向党支部反映。
3.培养联系人变动后，党支部未及时指定新的培养联系人导致积极分子培养滞后。

	6
	入党积极分子培训
	党校
	一般每年3月至6月，9月至11月

入党积极分子培训班结业证书复印件放档案袋
	1.校外转入的积极分子材料不全时，未及时组织学习或健全培养材料。
2.党校培训少于40学时。或未经过培训，推荐为发展对象。或未确定积极分子身份就推荐参加党校培训。

	7
	思想汇报
	党支部
	每季度一次，放档案袋
	1.思想汇报没有达到每季度一篇。

2.党支部未及时要求积极分子分析思想状况，总结工作学习情况。

	8
	党内外群众座谈会确定发展对象名单
	党支部
	◆入党积极分子须已满一年

党内外群众座谈会记录表
一般9月和3月
	1.开展确定发展对象工作时，人积极分子未满一年
2.党内外群众座谈会覆盖面不广，代表性不强，记录不完整。
3.未及时为发展对象指定入党介绍人，或指定不符合要求的党员担任入党介绍人。
4.入党介绍人变动后，党支部未及时指定新的入党介绍人。

	9
	政审证明（政审表，本人、父、母外审各一份，本人内审一份）
	组织部

党总支

党支部
	一般至少需要一周时间

政审材料放档案袋

一般10月和4月
	1.政审表缺少（不足4份）。
2.政审表加盖行政印章，党组织未及时更正。
3.未政审即进入发展程序。

4.政审中发现政治情况或政审不通过，党组织依然进入发展程序。

	10
	吸收预备党员公示
	党总支

党支部
	党建网对外公示至少7天

吸收预备党员公示单放档案袋

一般11月和5月
	1.公示不足7天。或公示期未满就召开大会。

2.公示未结束即召开党员大会。


	11
	发展对象预审登记表
	党总支

党支部
	报组织部门备案
	1.未及时报送《发展对象预审登记表》。

	12
	发展对象预审
	党委
	
	1.材料中出现前后日期不一致问题。

2.未认真核查档案及其中的身份、材料、日期、盖章等容易出现错误的信息。

	13
	指导填写入党志愿书
	党支部
	志愿书实行全国统一编号，出错即作废
	1.《入党志愿书》填写指导不到位，出现涂改情况

2.部分栏目填写不规范，不按照模板填写。

3.部分应填项缺失。

	14
	党员大会
	党支部
	参见党员大会操作流程和学院发展党员工作程序上财浙院党〔2015〕13号文件
	1.党员大会会场随意，不按照大会方案筹备。

2.未严格按照党员大会程序要求，召开会议。

3.未实行票决制，票未及时归档并放入党员档案袋

4.未逐个票决。

	15
	党员年报
	组织部

党总支

党支部
	
	1.未及时将党员基本信息添加全国党员信息系统和金华市党员信义先锋指数平台。

2.未及时告知党员账号密码，要求其主动维护信息

3.未及时报送党员年报表和全国党员信息系统数据维护。

	16
	预备党员培养考察
	党总支

党支部
	预备党员培养考察表放档案袋
	1.未及时在党支部活动手册中更新党员情况，未及时领取发放学习材料和党员手册。

2.未及时组织入党宣誓活动。

3.未及时填写《预备党员考察表》，未能半年开展一次考察。

	17
	预备党员转正申请
	党支部
	提前半个月预备党员转正申请书
	1.未提前半个月提醒预备党员主动提出转正申请。

2.未及时办理不主动申请转正党员的延期。

	18
	预备党员转正思想汇报
	党支部
	
	1.未能每季度提交思想汇报。

2.未提交书面转正思想汇报。

3.书面转正思想汇报不严肃、不认真，不符合要求。

	19
	预备党员转正公示
	党支部
	党建网对外公示至少7天

预备党员转正公示情况登记表
	1.明显提前较多时间开展公示或明显延后较多时间才公示。

2.公示期少于7天。

3.公示期未满即召开党员大会。

	20
	预备党员转正大会
	党支部
	
	1.未严格按照党员大会程序要求，召开会议。

2.没有投票权的党员参与投票或刚经过党支部党员大会转正但尚未通过党委研究的党员参与投票。

3.到会人数不符合要求。

4.未实行票决制等。

	21
	党员年报
	组织部

党总支

党支部
	全国党员信息系统和信义先锋指数平台同步增加
	1.未及时更新两个系统的党员信息。

2.未及时报送党员年报表。


备注：党员发展工作一般每年3月至6月，9月至12月。其中时间以一名新生发展时间为例进行说明。具体时间以文件要求和实际工作中的日期为准，未规定的时间则为各党组织自由把握。
