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)发展党员工作相关细节说明
一、各类表格通用性填写要求
（一）黑色水笔或钢笔填写；
（二）如遇填表项无相应内容，应填写“无”，不可留白。如无配偶，“志愿书”配偶大项中只需在“姓名”格中填写“无”即可；
（三）民族，填写全称，如“汉族”，不要只填“汉”；
（四）日期，不做具体要求的，一般填写至年月，如“2000年8月”；
（五）籍贯，根据居民户口本情况填写，或指祖父长期居住的地方。应按现在的行政区划分填写，填写至省、市或县的名称，如“广东佛山”，直辖市直接填写，如“上海”。注意材料的前后统一；
（六）学历，填表时已获得的最高学历，不可填写“XX在读”，规范填写，如中专、高中、大学本科、大学专科、研究生。在职硕士，如有学位无学历类型，应按实际取得的前一学历填写；
（七）简历，如不注明具体要求，应从小学起填写，要求时间前后连贯。三个月以上经历皆须填写。如两段经历时间相互重复，一般兼职的工作跟在主职之后，用“期间”引导。具体格式参照“入党申请书”中相关内容样张；
（八）获奖情况，一般填写校级及以上级别奖项情况，具体奖项级别，以证书落款印章为准；

[bookmark: _GoBack]二、入党申请填写要求
一般情况下，要求申请人本人手写，不可打印。入党申请书含三项内容（申请书、个人简历和主要家庭成员及社会关系）
（一）《入党申请书》样张：
入党申请书
敬爱的党组织：
我申请加入中国共产党。
…………
（正文内容包括：对党的性质、纲领、奋斗目标、宗旨、党的路线、方针、政策的认识；入党动机；个人工作学习情况、存在缺点和不足及努力方向，表达决心）
…………
请党组织在实践中考验我。
申请人：XXX
（申请日期）
（二）《个人简历》样张：
（要求：从小学开始，时间前后连贯；三个月以上的经历，如同一时间发生，用“期间”表示）
1990.9~1995.8	上海市**小学	        学生		证明人：XXX
1995.9~1999.8	上海市**中学		    学生		证明人：XXX
1999.9~2002.8	上海市**高级中学		学生		证明人：XXX
2002.9~2005.6	上海市**医学院         学生		证明人：XXX
2005.7~至今		上海市第**医院       	护士		证明人：XXX
期间：
2005.9~2008.8	上海**医学院		   硕士研究生	证明人：XXX
（三）《主要家庭成员及社会关系》样张
（要求填写父母、兄弟姐妹、配偶、子女及其他长期同住人员）
父亲	XXX	  中共党员	 上海棉纺三厂		 工人
母亲	XXX	  群众		 上海金星电视机厂	 下岗
弟弟	XXX	  团员		 上海市第二中学      学生

三、思想汇报填写要求
一般情况下，要求申请人本人手写，不可打印。
《思想汇报》样张：
思想汇报
敬爱的党组织：
（思想汇报内容可以是：对党的理论学习体会；时事政策学习感悟；对于本人入党动机的思考；党校学习心得；学习工作体会……）
…………

XXX      
（日期）

四、《入党志愿书》填写要求
（一）照片，2寸免冠照片，粘贴时注意不要遮盖文字。
（二）身份证号码，填写18位身份证号码。
（三）有何特长，填写技术、文体类特长。
（四）正文内容
1、入党的态度。一般第一段要明确写出自己对入党的态度,必须写明：“我志愿加入中国共产党”。
2、对党的认识。主要包括：如何认识党的性质、党的纲领和章程；如何认识党的历史；如何认识党的领导和党的路线、方针和政策等。
3、入党动机、目的，即为什么要入党。
4、结合自己的实际情况，个人在政治思想、工作、学习、作风等方面的表现，当前自身存在的优缺点以及如何发扬优点、克服缺点的决心和措施。
5、入党的决心。在入党志愿书中要表明自己有不被接受的思想准备、进一步努力的打算和入党后的态度、决心等。
（五）正文注意事项
1、入党志愿书与入党申请书不同，入党志愿书是党组织经过系统培养、教育和考察后，自己的思想和认识更加成熟后书写的。因此，在志愿书中一般应围绕上述五个方面进行全面阐述。
2、入党志愿书不要标题、称呼、落款和日期，即直接在“入党志愿”栏中写入正文。
3、“入党志愿”栏不够填写时，可另加纸张（规格与本栏一致）。
（六）本人经历，从小学开始写，时间前后连贯。
（七）主要社会关系，一般不留空，主要填写祖父母等。
（八）介绍人意见，肯定思想上的进步，工作上的表现，明确指出不足，进行总体评价，结尾为“以党章中党员标准衡量XXX同志，我认为XXX同志已基本具备共产党员条件。我愿意介绍XXX同志加入中国共产党。”。第二介绍人意见，开头“同意第一介绍人意见”，补充发表意见。指出缺点。总结表态，“愿意做XXX同志的入党介绍人。”
（九）支部决议样张
支部大会于×年×月×日讨论了×××同志的入党申请。大会认为，×××同志于×年×月×日向党组织提出入党申请后，……（思想、学习、工作、群众基础等情况）
主要缺点是……
支部大会应到有表决权的正式党员×名，实到会×名。到会正式党员进行了无记名投票，投票结果：×票赞成，×票反对，×票弃权。
大会希望×××同志入党后，……
（十）总支审批意见样张
经总支部委员会讨论，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。
（十一）转正决议样张
支部大会于×年×月×日讨论了×××同志的转正申请。经支部大会讨论，认为×××同志在预备期间，……（思想工作学习等方面情况）……大会认为×××同志已具备党员条件，同意按期转为正式党员。
支部大会应到有表决权的正式党员×人，实到会×人。到会正式党员进行了无记名投票，投票结果：×人赞成，×人反对，×人弃权。
（十二）总支转正审批意见样张
经总支部委员会讨论，认为×××同志已具备党员条件，同意其按期转为中共正式党员，报上级党委审批。

五、入党预审大会流程
（一）大会前准备
1、确定预审大会讨论对象；
2、邀请发展对象的培养联系人以及所在部门或班级代表（非支部成员）列席，一般3~5人；
（二）大会流程
1、宣布本次大会议程；
2、培养联系人汇报发展对象个人情况；
3、正式党员进行无记名投票；
4、支部进行唱票；
5、支部向出席党员宣布唱票结果，作出是否同意发展的决议。

六、入党审批大会流程
1）唱国歌；
2）入党对象宣读入党志愿书（从誓言到落款日期）；
3）入党介绍人介绍入党对象情况，并表态（是否同意XXX加入中国共产党）；
4）支部介绍座谈会、政审、公示情况；
5）其他党员发表意见，并表态；
6）支部正式党员进行无记名投票；
7）宣布支部决议；
8）入党对象发言；
9）唱国际歌。

七、转正大会流程
1）唱国歌；
2）预备党员宣读转正申请；
3）考察人介绍预备党员预备期情况，并表态（是否同意XXX按期转正）；
4）支部介绍座谈会、公示情况；
5）其他党员发表意见，并表态；
6）支部正式党员进行无记名投票；
7）宣布支部决议；
8）预备党员发言；
9）唱国际歌。
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