附件2：

发展党员工作常用文书

(仅供参考)

一、入党申请书

入党申请书一般按以下格式和内容书写：
（一）标题。在第一行居中写“入党申请书”。

（二）称呼。即申请人对党组织的称谓。一般在第二行顶格写“敬爱的党组织”或“**党支部”，并加冒号。

（三）正文。这是入党申请书的核心部分。主要内容包括：1.为什么要入党（主要写自己对党的认识、政治信念和入党动机，以及在这些方面思想变化的过程）；2.本人的基本情况（主要写自己成长的经历、政治历史问题、受到何种奖励和处分，以及思想、工作、学习和作风等方面的情况）；3.怎样积极争取入党（主要写怎样正确对待入党问题，以及怎样以实际行动积极争取入党和接受党组织考验）；4.家庭主要成员和主要社会关系情况（主要写其职业、政治情况、与本人的关系等。此项内容可附于申请书后）。

（四）结尾。正文写完之后，一般另起一行，用“请党组织在实践中考验我”或“请党组织看我的实际行动”等作为结束语。结尾也可用“此致、敬礼”等词语。

（五）署名和日期。在结尾的右下方要写上申请人的姓名，并注明申请的日期（按公历时间写清年、月、日）。

二、思想汇报

思想汇报一般包括以下内容：

（一）标题。即“思想汇报”。

（二）称呼。一般写“敬爱的党组织”或“××党支部”。

（三）正文。主要写汇报的内容，一般包括：1.对党的路线、方针、政策或对党在一个时期的中心任务的认识，包括不理解的问题。2.完成某项重要任务后的收获和提高。3.参加某项重要活动，或学习了某篇重要文章，或观看了某部影视片后，所受到的教育和体会。4.在平时的工作、学习和生活中，遇到的困难和矛盾，产生的想法。5.对本单位发生的重大问题、社会上的热点问题、国内外重大事件的认识和态度。6.其他需要向党组织汇报的问题。

（四）落款。汇报人签名，并按公历时间写清年、月、日。

三、关于×××同志政治审查情况的报告

入党积极分子列为发展对象后，党组织要对其进行政治审查。政治审查的情况要形成结论性材料。写政审结论性材料，一是要把通过不同方式得到的政治审查材料都综合起来，不能遗漏；二是要言简意赅，不能哕唆；三是要准确明快，不能模棱两可，似是而非。
结论性材料的格式和内容如下：

（一）标题。即“关于×××同志政治审查情况的报告”。

（二）正文。应分别写明的内容是：
1.本人的基本情况及简历。主要写：姓名、性别、出生年月、文化程度、参加工作年月、职业（职务），以及主要工作经历等。
2.政治审查中提出的问题。主要写明是什么问题，是本人的问题还是亲属的问题，问题发生的时间、地点和主要情节。同时，要写明是本人提供的还是被组织查出的或是别人检举的，组织上曾否作过结论或进行过处理。
3.调查的方式和结果。主要写明采取了哪些调查手段，调查了哪些单位和个人，查阅了哪些资料。经调查已经清楚的问题，以及悬而未定（暂时无法查证）的问题或疑点。
4.调查的结论。通过对查证结果的综合分析，认定查证问题的事实、性质、程度及本人对问题的认识态度，并提出是否影响其入党的意见。

（三）落款。应写明报告的党组织名称或审查人员的姓名，并按公历时间写清年、月、日。
参考例文：

关于×××同志政治审查情况的报告

（仅供参考）

     ×××，男（女），×族，高中（本科）学历（本科/硕士研究生在读），××××年××月××日出生，××省××市人，××××年×月加入中国共产主义青年团（××××年××月参加工作），现任××单位××职务。

一、个人简历

××××年×月至××××年×月，在××小学学习；

××××年×月至××××年×月，在××中学学习；

××××年×月至××××年×月，在××大学学习（本科）；
××××年×月至××××年×月，在××大学学习（硕士研究生）；
××××年××月至××××年××月，在××单位工作，任××职务；
××××午××月至今，在××单位工作，任××职务。

二、直系亲属及主要社会关系情况

父亲：×××，×族，××××年××月出生，现任××单位××职务，中共党员；
母亲：×××，×族，××××年××月出生，现任××单位××职务，群众；
祖父：×××，×族，××××年××月出生，现任××单位××职务，中共党员；

祖母：×××，×族，××××年××月出生，现任××单位××职务，群众。
……
三、政治历史和现实表现情况

经审查，×××同志拥护党的路线、方针、政策，认真学习中国特色社会主义理论体系，政治表现较好。政治历史清楚，在重大政治斗争中，旗帜鲜明、立场坚定，始终与党中央保持高度一致，政治上比较成熟。在日常生活中，能够自觉遵纪守法，模范遵守社会公德。

政治审查中，×××同志的直系亲属及主要社会关系拥护党的领导，自觉遵守党纪国法，政治历史清楚。

该同志于××××年××月××日向党支部递交入党申请书，××××年××月被确定为入党积极分子，××××年××月被列为发展对象。培养教育期间，该同志能够认真学习党的基本知识，工作认真主动，经常向党组织汇报思想、工作情况。经过党组织的培养教育，该同志进一步提高了思想觉悟，端正了入党动机，能在学习、工作、生活中以共产党员的标准严格要求自己，发挥模范带头作用。

该同志在××单位学习（工作）期间，认真学习党的基本知识，思想积极要求进步；学习刻苦认真、勤奋踏实，积极参加素质拓展活动（工作认真负责、积极肯干），连续×年被评为××；组织纪律观念较强，严格遵守各项规章制度，自觉摆正个人与集体的关系；生活简朴，作风正派，团结同志。不足之处：工作中有时比较急躁。

四、支委会意见

经过政治审查，没有发现×××同志在政治上存在问题，也没有发现×××同志直系亲属和现有社会关系存在影响其加入党组织的问题，同意其加入党组织，拟提交支部大会讨论表决。
××党支部
××××年××月××日

四、关于接收×××同志为中共预备党员的决议

支部大会决议主要包括：会议的时间地点和形式；发展对象的主要表现；应到会和实际到会有表决权的党员人数；表决结果；通过决议的日期；支部书记签名。
参考例文：

×××年×月×日，支部大会讨论了×××同志的入党问题。与会同志认为：×××同志自向党组织提交入党申请以来，积极向党组织靠拢，经常向党组织汇报思想，自觉用党员标准严格要求自己。该同志能够认真学习党的基本理论、基本路线和基本知识，不断提高自己的政治理论水平和对党的认识；能够努力学习业务知识（钻研业务），积极参加校院组织的各类活动和社会实践，较好的（出色）完成了老师和学院（班级）布置地各项工作，成绩显著。该同志思想作风正派，为人正直，对组织忠诚老实。

大会采取无记名投票的方式进行了表决。表决结果：×票赞成，×票反对，×票弃权（大会有表决权的党员×名，应到会×名，实到会×名。）。大会认为，×××同志已基本具备了党员条件，同意接收其为预备党员。

     支部名称                支部书记签名（盖章）____  

                            ××××年××月××日
五、与×××同志的谈话情况和对其入党的意见

一般包括以下主要内容：

与发展对象谈话的情况、对发展对象的基本看法、对发展对象的入党意见，签名，日期。
参考例文：

受党委指派，××××年××月××日，我与×××同志进行了谈话。谈话内容，主要是了解其对党的认识、入党动机、思想觉悟和对党的基本知识掌握情况，以及对待入党的态度和决心等，并有针对性地对其进行了教育和指点。谈话中，该同志能联系自己的思想实际，态度诚恳。在谈到对党的认识时，他认为，××××；他还认为，××××；在谈到入党动机和入党态度时，他说：××××。

通过谈话和审阅其入党材料，我认为该同志对党的认识正确，具有一定的思想觉悟，入党动机端正，有为党的事业奋斗终身的决心。该同志思想作风正派，对组织和同志忠诚老实，有较强的事业心和奉献精神。

综上所述，我认为×××同志已基本具备党员条件，可以接收为中共预备党员。

                          谈话人签名：

                              ××××年××月××日

六、转正申请书

转正申请书内容一般为：

1.自己是什么时候被接收为预备党员的，什么时候预备期满，并正式向党组织提出转为正式党员申请的；

2.自己成为预备党员以来，在思想、工作、学习等方面有哪些成绩和进步（包括在入党时党组织和同志们所指出的缺点在预备期间改正的情况）；

3.对照党员标准，觉得自己还存在哪些差距；

4.入党时应向而未向党组织说明的问题，或在预备期间发生的应向党组织说明的问题；

5.针对自己存在的差距提出今后的努力方向，表明自己的决心及对待能否按期转正的态度。

6.转正申请书的格式参照入党申请书。
七、关于×××同志转为中共正式党员的决议

支部大会决议主要包括：会议的时间地点和形式；发展对象的主要表现；应到会和实际到会有表决权的党员人数；表决结果；通过决议的日期；支部书记签名。
参考例文：
关于×××同志转为中共正式党员的决议

×××年×月×日，支部大会讨论了×××同志的转正申请。与会同志认为：×××被接收为中共预备党员后，在其预备期间，能够按照党员标准严格要求自己，重视政治理论学习，注意改进工作作风，勤奋踏实， 奋勇创新，成绩突出，发挥了一个共产党员应有的作用。主要缺点：开展批评不够大胆。

大会采取无记名投票的方式进行了表决。表决结果：×票赞成，×票反对，×票弃权（大会有表决权的党员×名，应到会×名，实到会×名。）。

    大会认为，×××同志已具备正式党员的条件，同意其按期转为正式党员。

    支部名称         支部书记签名（盖章）____ 

                     ××××年××月××日
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