
药学院“一册六盒”党支部标准化建设工作台账清单 

项目名称 项目内容 有关要求 
备

注 

《基层党组织工作手

册》 
 

 

基本

信息 

1 支部委员会成员名单 
根据栏目内容详细规范填写，如支部成员发生变动，应及时更

新，并在备注栏里注明变动时间。 
 

2 党员名单 
根据栏目内容详细规范填写，如有党员的党组织关系转入或转

出，应及时更新，并在备注栏里注明变动时间。 
 

3 入党积极分子名单 
支部确定入党积极分子后应及时填写相关信息。如支部当年度

没有确定入党积极分子，填写“无”。 
 

4 党支部活动考勤情况 
党支部的日常会议、学习等活动应进行考勤，支部根据党员实

际出勤情况填写。 
 

5 党支部活动情况登记 
党支部的日常会议、学习等活动应进行登记，支部根据实际活

动开展情况填写。 
 

6 党费收缴情况 
党支部应及时填写党员每个月缴纳党费情况，收款人在所在栏

目内签名。 
 

7 党员参加培训情况 
党支部应及时将党员参加各级党组织组织的培训情况进行登

记。 
 

8 党员参加培训情况 
党支部应及时将党员参加学校、学院党委组织的网络在线学习、

集体观看专题教育片、爱国主义影片等情况进行登记。 
 

9 奖惩情况 党支部应及时将本支部党员受奖惩情况进行登记。  

10 外出党员情况 党支部应及时将本支部党员外出学习、进修等情况进行登记。  

会议记

录 
11 

会议纪律（主要包括：“三会一课”、组织生

活会和民主评议党员、政治理论学习、主题

党日活动等） 

党支部开展“三会一课”、组织生活会和民主评议党员，政治理

论学习、主题党日活动等情况应按规范格式要求进行详实记录。 
 



项目名称 项目内容 有关要求 
备

注 

《日常工作资料盒》 

计划

总结 

1 党支部年度工作计划 按年份，分类存档。  

2 党支部年度工作总结 按年份，分类存档。  

专项

报告 

3 党支部书记抓党建工作述职报告 按年份，分类存档。  

4 其他专项报告 按年份，分类存档。  

党费

收缴 

5 党支部党员每月党费收缴纳情况清单 按年份，分类存档。  

6 党费收据 按年份，分类存档。  

立项 7 
“党支部工作立项”活动材料（申报表、结

题报告等） 
按年份，分类存档。  

《党员管理资料盒》 

民主

评议 

1 民主评议党员登记表、民主评议党员测评表 按年份，分类存档。  

2 党支部班子民主测评表 按年份，分类存档。  

谈心

谈话 

3 支委会成员之间谈心谈话记录表 按年份，分类存档。  

4 
支部书记（或其他委员）与党员之间谈心谈

话记录表 
按年份，分类存档。  

评先

评优 

5 
先进基层党组织、优秀党员、优秀党务工作

者等申报或推荐材料 
按年份，分类存档。  

6 
党支部工作经验、典型发言或党员先进事迹

等材料 
按年份，分类存档。  



项目名称 项目内容 有关要求 
备

注 

《组织发展资料盒》 

支部

换届 
1 

党支部设置、支委会换届或支委改选等的请

示、报告以及学院党委批复等材料 
分类存档  

党员

发展 

2 

入党申请书、转正申请书、思想汇报、入党

积极分子考察表、入党志愿书、预备党员考

察表等材料；党员发展和转正票决的选票 

按人员，分类存档。  

3 《党员基本情况登记表》 按人员，分类存档。  

《专题教育资料盒》 

主题

教育 
1 

“两学一做”学习教育常态化制度化、“不

忘初心、牢记使命”主题教育等学习教育活

动材料 

按主题，分类存档。  

组织

生活

会 

2 
专题组织生活会方案、班子对照检查材料、

党员个人发言提纲、整改落实情况报告等 
按年份，分类存档。  

《上级文件资料盒》 

上级

文件 
1 

校党委、学院党委关于党支部工作的通知、

制度等文件材料 
打印存档  

理论

学习 
2 各类理论学习材料 打印存档或电子版存档均可  

工作

手册 
3 

《药学院党支部标准化建设工作手册》《发

展党员工作指导手册》等材料（后续将制定

和发放） 

存档  

《其他材料资料盒》 
其他

材料 

1 支部制定的有关工作制度 分类存档  

2 支部活动新闻宣传报道、活动照片 分类存档  

3 
党员撰写的党建类论文、学习心得、读书笔

记等 
分类存档  

4 支部经费申请等有关报告 分类存档  
 


