附件2                党员组织档案材料归档要求及审查规范
	发展阶段
	材料序号
	材料名称
	党员档案材料审查规范及注意事项

	申请入党
阶段
	1
	入党申请书
	1.入党申请书标题、姓名、申请时间填写完整；
2.2014年6月以后提出入党申请时须年满18岁；
3.入党申请书内容无抄袭现象。

	入
党
积
极
分
子
阶
段
	2
	中国共产党入党积极分子考察写实表
	1.表内各时间填写逻辑合理；
2.确定为积极分子过程、意见填写完整；
3.“确定为发展对象”时间须在“确定为积极分子时间”之后一年以上；
4.确定为发展对象前按季度考察写实，考察写实优缺点并提；
5.确定为发展对象过程、意见填写完整，且有组织部门或已授权的基层党委印章。

	
	3
	思想汇报
	1.思想汇报标题、姓名、时间填写完整；
2.至少每季度1份，涉及内容与思想汇报所属时间相符。
3.思想汇报内容联系实际，无抄袭现象。

	
	4
	积极分子培训结业证
	1.粘贴照片，各种信息填写完整，盖有党校或党委印章。

	发
展
对
象
阶
段
	5
	共青团组织推荐优秀团员做党的发展对象审核表
	1.团推优表中学习成绩与综合审查报告中学习成绩一致；
2.有民意测评票数内容，盖院系团委印章。

	
	6
	函调
	1.函调材料需加盖“出具证明单位党组织”印章；
2.双亲家庭需有两份函调。

	
	7
	自传
	1. 自传标题、姓名、日期填写完整；
2. 自传内容无抄袭现象。

	
	8
	发展对象综合审查报告
	1.发展对象综合审查报告中相应时间需与其他材料形成时间一致；
2.政审情况和现实表现情况按要求填写相关内容，形成结论性材料；
3.党支部意见和上级党组织预审意见有“同意履行入党手续”字样，盖党委印章。

	
	9
	发展对象短期培训结业证书
	1. 粘贴照片，各种信息填写完整，盖有党校或党委印章；
2. 完成不少于3天或不少于24学时的培训，考核合格。

	
	10
	入党志愿书
	1.入党志愿书首页须有编号；
2.入党志愿书粘贴照片，各种信息及意见填写完整；
3.支部决议按规范填写，决议须体现到会人数及表决情况，未设立总支部的总支部审查意见应有“学院未设学生党总支部”字样；
4.党委审批意见、审批时间填写完整，并加盖党委印章和党委书记名章；
5.党委审批预备党员意见栏须注明预备期起止时间，审批预备党员转正意见栏须注明党龄起始时间；
6.支部决议和基层党委审批意见时间务必与相关会议记录时间相符；
7.入党志愿内容无抄袭现象。

	预
备
党
员
及
转
正
阶
段
	11
	预备党员考察写实表
	1.表内各时间填写逻辑合理；
2.预备党员按季度考察写实，党支部半年、全年鉴定填写完整；
3.培养人考察意见、支委会考察意见、组织部门或已授权的党组织审批意见填写完整，有签名、盖章，且应有“同意履行转正手续”或“同意按期转正”字样。


	
	12
	思想汇报
	1.思想汇报标题、姓名、时间填写完整；
2.至少每季度1份，涉及内容与思想汇报所属时间相符；
3.思想汇报内容联系实际，无抄袭现象。

	
	13
	转正申请书
	1. 转正申请书标题、姓名、日期填写完整；
2. 转正申请书内容无抄袭现象。

	
	14
	预备党员培训结业证
	1.粘贴照片，各种信息填写完整，盖有党校或党委印章。

	
其
他

	15
	档案袋
	1.党员档案袋封皮内容填写完整，内容与档案袋中所装材料对应一致。

	
	16
	党员（积极分子）卷宗（封皮）
	1.卷宗（封皮）内容填写完整，按虚线折叠；
[bookmark: _GoBack]2.夹子（2个）位置与卷宗封面红字相应对齐。

	
	17
	彩分页
	1.党员档案材料使用彩色分类页，材料统一左下角对齐。



