
南充文化旅游职业学院

发展党员工作责任清单

一、党委组织部责任

1.统筹规划

（1）制定全校年度党员发展计划，明确发展重点和比例要

求（如师生比例、高知群体等）。

（2）监督指导各基层党组织落实发展党员程序和标准。

2.政策指导

（1）传达上级党组织关于发展党员的政策文件，修订校内

实施细则。

（2）组织开展发展党员工作专题培训（如党务干部、支部

书记培训）。

3.过程监督

（1）对发展对象材料进行预审，抽查基层党支部发展程序

规范性。

（2）建立发展党员工作台账，动态掌握各阶段人员信息。



4.纪律审查

（1）对发展对象进行政治审查（如联合纪检监察室、党委

教师工作部核查师德师风、党风廉政情况）。

（2）受理发展党员工作中的信访举报并调查处理。

5.档案管理

（1）审核归档党员发展材料，确保完整性、规范性。

（2）集中审核党员档案、并移交人事处。

二、党总支责任

1. 审核把关

（1）审批所属党支部提交的入党积极分子、发展对象、预

备党员名单。

（2）指派专人与发展对象谈话，考察其政治素质和入党动

机。

2.教育培训

（1）配合组织部完成入党积极分子、发展对象集中培训。

（2）指导党支部开展培养联系人、入党介绍人工作。

3.监督检查

（1）定期检查所属党支部发展党员程序是否规范（如会议

记录、公示情况）。

（2）对支部大会通过的预备党员进行预审，形成书面意见

报组织部。

三、党支部责任



（一）党支部书记责任

1.总体把关

（1）主持制定支部年度党员发展计划，确保符合上级党组

织要求。

（2）监督发展党员全过程，确保程序规范、材料完整。

2.培养考察

（1）定期听取培养联系人对入党积极分子、发展对象的

考察汇报。

（2）与发展对象进行谈心谈话，了解其思想动态和入党

动机。

3.会议组织

（1）主持召开支部大会，讨论确定入党积极分子、发展

对象、接收预备党员、预备党员转正等事项。

（2）确保会议程序合规（如参会人数、表决方式、会议

记录等）。

4.材料审核

（1）审核《入党申请书》《思想汇报》《培养考察表》《入党

志愿书》等材料，确保真实、规范。

（2）对发展对象政治审查报告进行初审，确保无遗漏。

5.公示监督

（1）组织发展党员各阶段的公示（如积极分子、发展对象、

预备党员公示），接受群众监督。



6. 思想教育

（1）组织入党积极分子、预备党员参加党内活动，加强党

性教育。

（2）对转正党员提出后续培养要求，持续跟踪教育。

（二）党支部组织委员责任

1.材料管理

（1）负责党员发展全过程的材料收集、整理、归档（如

入党申请书、思想汇报、培训证明等）。

（2）填写《入党积极分子培养考察表》《预备党员考察表》

等，确保内容准确、及时更新。

2.具体工作

（1）协助支部书记做好党员发展各环节的具体工作（如

会议通知、表决票准备、公示张贴等）。

（2）提醒培养联系人定期与积极分子、发展对象谈话，

并做好记录。

3.会议记录

（1）详细记录支部大会、支委会关于党员发展的讨论和

决议，确保会议记录规范、可查。

4. 沟通协调

（1）与上级党组织（党总支、党委组织部）保持联系，

及时报送材料、反馈问题。

（2）协助做好发展对象政治审查（如函调、外调等）。



5.教育培训

（1）组织入党积极分子参加党校培训，督促其按时提交思

想汇报。

（2）协助支部书记开展预备党员教育考察工作。

四、关键协作要求

1.分工明确：支部书记负总责，组织委员负责具体事务，需 密

切配合。

2.定期汇报：组织委员需向支部书记定期汇报发展党员工作

进展。

3.责任倒查：如出现材料造假、程序违规等问题，支部书记负

主要责任，组织委员负直接责任。

中共南充文化旅游职业学院委员会组织部

2025 年 5 月 27 日
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