美艺学院党务秘书处发展工作流程

接收入党申请、入党校学习申请（检查申请书格式.【必须年满十八岁、申请时间、姓名、班级必写】）→确定党校学员、组长（建立学员通讯录）→上报党委党校（报纸质名单、发电子文档到指定邮箱）→积极分子开学典礼（大会议程、通讯稿）→积极分子自学（自学笔记）→集中培
训（听课笔记）→小组讨论（讨论记录）→演讲比赛（通讯稿）→结业典礼（通讯稿）→形成党校考核量表，报交党支部，确定入党积极分子名单（系统操作导出名册上报、领取培养考察登记表）→积极分子考察（每期一次）→积极分子期满一年总支研究确定发展对象（上报发展对象名册、
领取志愿书）→为发展对象确定培养联系人→发展对象公示（公示记录表）、群众意见调查（发展党员群众意见表）、政治审核（政审材料）→领取入党志愿书（系统打印报表领取志愿书）→发展大会（会议记录、发展党员报批）→入党宣誓（誓词）→确定预备党员培训班学员、组长（建立
学员通讯录）→上报党委党校（上交纸质名册、发电子文档到指定邮箱）→预党自学（自学笔记）→开学典礼及集中学习（听课笔记）→一次专题组织生活（交组织生活记录）、一次社会实践活动（交社会实践报告）→结业典礼→预备党员考察（完成预党培养考察登记表）→转正申请→转
正公示（党员转正公示表、公示记录表）、群众意见调查（预党转正征求群众意见记录）→转正大会（会议记录）→转正报批（系统打印入党转正报批表）

申请入党人      →       党校学习            →       入党积极分子      →           考察            →         发展对象         →          发展大会           →          预备党员           →         考察            →         转正大会         


其他日常工作：

1、 党组织生活记录（每月两次）

2、 党员民主考评

3、 党费收缴

4、 毕业生离校

  (1) 采集毕业生组织关系转接信息

 （2）密封毕业生档案信息

 （3）开毕业生组织关系转接介绍信

 （4）下发介绍信、预备党员、入党积极分子档案、转接组织关系注意事项

确定入党积极分子


确定入党积极分子名单


系统操作导出名册上报


领取【积极分子培养考察登记表】


2、系统：确定积极分子上报名单


3、制作积极分子支部考察簿








转正大会


1、支委确定大会议程


2、完成【转正大会会议记录】


整理上报材料


发展材料（完善志愿书）


预备党员转正申请书


预备党员培养考察登记表


  预备党员转正公示记录表


  预备党员转正征求群众意见记录


  预备党员转正会议记录


预备期思想汇报


3、系统：预备党员转正报批表











预党转正审查


1、接收【预备党员转正申请】


2、转正对象审查


  预备期满一年


党校结业


  成绩审查


  违纪审查


3、转正对象公示


  【公示记录表】


4、转正对象群众意见调查


【发展党员征求群众意见记录】


5、系统：预备党员转正申请





预备党员


预备党员考察


1、每期一次完成预备党员培养考察表


培训班


1、确定党校学员、组长


*建立学员通讯录


2、上报党委党校


*报纸质名单、发电子文档到指定邮箱


3、预党培训班开学典礼


4、党校考察


预备党员自学（自学笔记）


集中培训（听课笔记）


小组讨论（讨论记录）


专题组织生活会（考试纪律）


社会实践活动（通讯稿）


5、领取【党校学员登记表】


【优秀学员登记表】





























发展大会


1、支委确定大会议程


2、完成【发展大会会议记录】


3、整理材料上报


入党申请书


入党校学习申请书


党校学员登记表（优秀学员登记表）


积极分子培养考察登记表


共青团推优表


公示记录表


发展党员征求群众意见记录


政审材料


入党志愿书


发展党员会议记录


思想汇报（每季度一份）


共青团推优表


发展党员质量审核登记表


4、系统：发展党员报批表


5、入党宣誓


  【誓词】


6、领取党员档案袋、【预备党员培养考察登记表】


























确定发展对象


1、共青团推荐


2、支部、总支研究确定


3、系统：发展对象报批表


4、发展对象公示


【公示记录表】


5、发展对象群众意见调查


【发展党员征求群众意见记录】


6、发展对象政治审查


政审函调信、【政审材料】


7、发展对象确定入党介绍人


8、系统：发展对象领取志愿书基本情况表





积极分子考察


1、积极分子考察（每期一次）


支部考察表、【积极分子培养考察表】


2、为入党积极分子确定培养联系人





期满一年后：


1、基础信息采集


2、思想汇报审查


3、成绩审查


4、违纪审查











党校学习


1、确定党校学员、组长


*建立学员通讯录


2、上报党委党校


*报纸质名单、发电子文档到指定邮箱


3、系统：采集学员学籍信息


4、积极分子开学典礼


（大会议程、通讯稿）


5、党校考察


积极分子自学（自学笔记）


集中培训（听课笔记）


小组讨论（讨论记录）


结业考试（考试纪律）


演讲比赛（通讯稿）


6、领取【党校学员登记表】


【优秀学员登记表】


7、复印党校结业证书


8、结业典礼（通讯稿）


8、形成党校考核量表，报交党支部





申请入党人


1、接收【入党申请书】


【入党校学习申请书】


*检查申请书格式


*建立接收申请名册








