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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

申请

入党

阶段 

1 

年满十

八周岁

后 

申请人递交书面入党申请和

个人情况汇报，党小组向党

支部汇报申请人的有关情况 

党小组长 

（不设党小组的

由支部组织委员

负责，下同） 

入党申请书 

个人情况汇报 
培养期档案 

入党申请书要求
手写 

2 

收到申

请书一

个月内 

党组织派人（两名）与申请

人谈话，了解入党动机和基

本情况，建立培养期档案 

支部书记 
谈话记录归入《发展党员考

察表》第 3 页 

培养期档案转正
前一般由支部保
存 

入党

积极

分子

的确

定和

培养

教育

阶段 

3 

步 骤

1-5 时

间跨度

至少半

年 

通过党员推荐、群团组织推

优，产生入党积极分子人选 

支部组织委员 

（不设支委会的

由支部书记负责，

下同） 

推荐材料 培养期档案 工、青、妇等群
团组织建设不完
善的以征求意见
的形式开展 

推荐推优情况填入《发展党

员考察表》第 4 页 

4 
入党积极分子人选征求党员

群众意见 
支部组织委员 

征求意见情况归入《发展党

员考察表》第 5 页，结论填

入第 5 页。 

 

5 
支委会研究决定，确定申请

人为入党积极分子 
支部书记 —— 

不设支委会的支
部，该步骤与下
一步合并 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

入党

积极

分子

的确

定和

培养

教育

阶段 

6 

—— 

支部大会通过入党积极分子

名单，为每位积极分子指定

1-2 名培养联系人，并制定培

养计划 

支部书记 

支委会（支部）决议、培养

联系人情况填写入《发展党

员考察表》第 6 页“党支部

意见”和“培养联系人”栏 

 

7 报基层党委备案 

支部书记 

党（工）委组织委

员 

备案意见填写入《发展党员

考察表》第 6 页“基层党委

备案意见”栏 

 

8 

党组织采取吸收入党积极分

子听党课、参加党内有关活

动，分配一定的社会工作以

及集中培训等方法加强积极

分子教育培养 

支部组织委员 ——  

9 

培养联系人定期听取入党积

极分子思想汇报，并指导其

每季度至少递交一份书面思

想汇报 

培养联系人 思想汇报 培养期档案  

10 
党支部每半年对入党积极分

子进行一次考察 
支部组织委员 

考察结果填写入《发展党员

考察表》第 7-9 页“半年度

考察意见”栏 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

发展

对象

的确

定和

考察

阶段 

11 

确定为

积极分

子至少

一年后 

党小组、培养联系人向支委

会汇报积极分子情况，就能

否列为发展对象征求党员、

群众意见 

支部组织委员 

征求意见情况归入《发展党

员考察表》第 11 页，结论填

入第 11 页 

 

12 
支委会讨论同意列为发展对

象人选 
支部书记 —— 

不设支委会的，
该步骤与下一步
合并 

13 
支部大会通过发展对象人选

名单 
支部书记 

支委会（支部）决议填写入

《发展党员考察表》第 12

页“党支部意见”栏 

 

14 

报基层党委备案，列为发展

对象（确定为发展对象的时

间以党委备案时间为准） 

支部书记 

党（工）委组织委

员 

备案意见填写入《发展党员

考察表》第 12 页“基层党委

备案意见”栏 

确定为发展对象
时间以基层党委
备案时间为准 

15 确定两名入党介绍人 支部书记 ——  

16 对发展对象进行政审 支部组织委员 

过程性取证材料和综合性政

审报告归入、填写入《发展

党员考察表》第 13-14 页“政

审情况”栏 

对流动人员政审
要征求户籍地、
居住地意见 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

发展

对象

的确

定和

考察

阶段 

17 

—— 

发展对象参加标准化培训

（培训对象为近 6 个月内即

将被列为发展对象的入党积

极分子） 

支部组织委员 

培训证书复印件、培训情况

归入、填写入《发展党员考

察表》第 16 页“学习培训情

况”栏 

不少于 24 学时 

18 
支委会审查，并将发展对象

相关材料报基层党（工）委 
支部书记 ——  

19 

收到材

料后一

个月以

内 

基层党（工）委预审，听取

执纪执法等相关部门意见，

书面形式反馈审查结果，下

发《入党志愿书》 

党（工）委组织委

员 

职能部门意见、预审结论归

入、填写入《发展党员考察

表》第 16-17 页“基层党委

预审情况”栏 

 

预备

党员

的接

收阶

段 

20 

—— 

入党介绍人指导发展对象填

写《入党志愿书》 
入党介绍人 

入党介绍人填写《入党志愿

书》第 8 页中“入党介绍人

意见”栏 

 

21 
对拟接收为预备党员的发展

对象基本情况进行公示 
支部组织委员 

公示照片、公示情况归入、

填写入《发展党员考察表》

第 18 页中“接收预备党员前

公示情况”栏 

支部大会前 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

预备

党员

的接

收阶

段 

22 

预审合

格后一

个月以

内 

召开支部大会，通过票决确

定是否接收为预备党员 
支部书记 

票决汇总单、

支部大会决议 
培养期档案 

 支部决议填写入《入党志愿

书》中第 9 页“支部大会通

过接收申请人为预备党员的

决议”栏 

23 

—— 

所有材料报上级党（工）委

审批 
支部组织委员 —— 

党总支不能审
批，但应当对支
部大会通过接收
的预备党员进行
审议 

24 

基层党（工）委对党支部报

送的《入党志愿书》及相关

材料进行审查 

党（工）委组织委

员 
——  

25 
基层党（工）委派人同发展

对象谈话 

党（工）委组织委

员 

谈话内容填入《入党志愿书》

第 9 页中“上级党组织指派

专人进行谈话情况和对申请

人入党的意见”栏 

谈话由党（工）
委委员和一名兼
职组织员 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

预备

党员

的接

收阶

段 

26 

支部大

会后 3

个月内 

召开党（工）委会，进行审

批，报上级组织部门备案，

并向支部反馈审批结果 

党（工）委书记、 

组织部门职能科

室负责同志 

审批结果填写《入党志愿书》

第 10 页中“基层党委审批”

栏 

县级组织部门备
案以审查党建信
息平台信息的方
式进行 

27 —— 
支部将审批结果告知本人，

并在党员大会上宣布 
支部书记 新党员告知书 

给党员本人 

（不归档） 
 

预备

党员

的教

育、

考察

和转

正阶

段 

28 

步 骤

22-34

时间一

般一年 

预备党员编入党支部和党小

组，通过党的组织生活、听

取本人汇报、个别谈心、集

中培训、实践锻炼等方式进

行教育和考察 

支部书记 ——  

29 入党宣誓 支部组织委员 ——  

30 新党员培训 支部组织委员 

培训证书复印件、培训情况

归入、填写入《发展党员考

察表》第 21 页“学习培训情

况”栏 

时间不少于 24

学时 

31 

党支部定期对预备党员进行

考察，发现问题要及时同本

人谈话 

支部书记、 

入党介绍人 

考察结果填写入《发展党员

考察表》第 19 页中“半年度

考察意见”栏 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

预备

党员

的教

育、

考察

和转

正阶

段 

32 

预备期

满前一

周左右 

预备党员递交转正申请书，
党小组、入党介绍人向党支
部汇报预备党员在预备期内
的表现，提出能否按期转正
的意见 

党小组长、 

入党介绍人 
转正申请 培养期档案 

转正申请书要求
手写 

33 

就预备党员能否按期转正征
求党员、群众意见，组织同
批次三分之一的预备党员进
行转正答辩 

支部组织委员 

征求意见情况归入、填写入
《发展党员考察表》第 22

页“转正意见”栏。转正答
辩情况报告归入培养期档案 

 

34 —— 

支委会审查预备党员基本情
况及转正相关材料，形成综
合考察意见 

支部组织委员 

考察结果填写入《发展党员
考察表》第 20 页中“党支部
对预备党员能否按期转正的
综合考察意见”栏 

 

35 
预备期

满后一

个月以

内 

转正前公示 支部组织委员 

公示照片、公示情况归入、填
写入《发展党员考察表》第
23 页中“转正公示情况”栏 

预备期满，支部
大会前 

36 
支部大会讨论，通过票决确
定是否按期转正 

支部书记 

表决票、票决
汇总单、支部
大会决议 培养期档案 

党员承诺书一式
两份，一份党员
自持，一份存入
培养期档案 党员承诺书 
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阶段 
步

骤 
时间 内容 责任主体 

材料归档要求 
注意点 

产生材料 归档要求 

预备

党员

的教

育、

考察

和转

正阶

段 

37 

支部大

会后 3

个月内 

基层党委审批 党（工）委书记 
审批意见填入《入党志愿书》

第 11 页“基层党委审批”栏 
 

38 

步 骤

38-40

一般应

在党委

审批后

半个月

内完成 

将党委审批意见反馈给支部 
党（工）委组织委

员 
—— ——  

39 

支部书记与党员本人谈话，

并在支部大会上宣布审批结

果 

支部书记 
正式党员告知

书 

给党员本人

（不归档） 
 

40 

相关材料交档案管理部门，

存入本人人事档案。无人事

档案的，建立党员档案，由

党（工）委保存。其余培养

期档案作文书档案长期保

存。 

党（工）委组织委

员、学校组织部负

责同志、档案管理

部门负责人 

入党申请书、

转正申请书、

发展党员考察

表、入党志愿

书、承诺书、

部分思想汇报 

人事档案或

党员档案 

归档材料需经基
层党（工）委组
织部门、学校党
委组织部两级审
查 

其他材料 
归入文书档

案 

注：基层党委特指具有发展党员审批权限的党（工）委。 
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