
— 1 —

齐鲁工大鲁科院材料党字〔2023〕4 号

中共齐鲁工业大学（山东省科学院）材料科学
与工程学部委员会关于印发《党支部

日常工作管理办法》的通知

各部门、各党支部：

中共齐鲁工业大学（山东省科学院）材料科学与工程学部

委员会《党支部日常工作管理办法》已经学部党委研究通过，

现予以印发，请遵照执行。

中共齐鲁工业大学（山东省科学院）

材料科学与工程学部委员会

2023 年 1 月 11 日
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中共齐鲁工业大学（山东省科学院）

材料科学与工程学部委员会

党支部日常工作管理办法

为深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想，

全面贯彻落实新时代党的建设总要求和党的教育方针，坚持

和加强党的全面领导，落实党要管党、全面从严治党要求，

充分发挥党支部战斗堡垒作用，根据校（院）党委关于《关

于印发党支部党建工作质量标准的通知》《教职工和学生党

支部建设标准（试行）》《关于加强新形势下教师党支部建

设的实施意见》等文件的规定和要求，结合学部实际，制定

本办法。

一、制度建设与工作运转

1、党支部每年年初制定年度工作学习计划上报学部党

委。

2、三会一课

（1）支部党员大会每季度至少 1 次，支部委员会会议

每月至少 1 次，也可根据工作需要随时召开。

（2）党课每季度进行一次，党支部书记每年至少 1 次

为支部党员上党课。

（3）每半年向党委上报“三会一课”开展情况。

3、主题党日每月固定一个周四下午开展，每次时间不

少于半天，贯彻落实习近平总书记最新重要讲话精神。

4、组织生活会每年至少召开一次（一般在年底开展），
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党员领导干部要参加双重组织生活。

5、党员民主评议一般每年 1 次，可结合组织生活会开

展。

6、谈心谈话一般每年不少于 1 次，党支部委员之间、

党支部委员和党员之间、党员和党员之间必谈。

7、党支部每半年向党委报告 1 次支部工作，每年向支

部党员大会报告工作情况，一般与党支部书记抓基层党建工

作述职评议考核相结合进行。党支部发生的重大事项及时向

党委报告。

8、党支部所有活动都须有规范记录，并在 7 日内上传

灯塔-党建在线“山东 e 支部”。

二、发展党员工作

1、党支部年初制定发展党员计划，纳入年度工作学习

计划中。

2、规范履行党群团组织推荐、听取意见、政治审查、

教育培训、培养考察、支部研究、组织谈话、党委审批和公

示、上报备案等程序，做到程序严谨、材料完整和填写规范。

（见附件 2）

3、预备党员转入组织关系，入党档案提交党支部，接

续完成转正手续。

4、预备党员转正后，党支部应当及时将其《中国共产

党入党志愿书》、入党申请书、政治审查材料、转正申请书

和培养教育考察材料等交党委存入本人人事档案。无人事档

案的，建立党员档案，由党委统一保存。
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三、党员教育和管理工作

1、党员每年集中学习培训时间一般不少于 32 学时；党

支部书记和委员每年参加集中培训和集体学习时间不少于

56 学时，每年至少参加 1 次集中培训。

2、教工党支部书记每月至少组织 1次支部所在团队（系、

科室）教职工进行思想政治学习，形式多样，方法灵活，可

结合业务工作开展。

3、学生党支部认真贯彻落实校（院）党员教育培训工

作规划，根据学生党员特点，有针对性地做好相关知识培训。

4、预备党员接收一年内对其进行集中培训 1 次，转正

后一年内进行集中培训 1 次。

5、积极开展党支部“共联共建”活动，每个支部至少

有校内、校外共建支部各 1 个，且每学期至少和每个共建支

部开展 1 次活动。

6、党员按时缴纳党费，预备党员从支部大会通过其为

预备党员之日起开始交纳党费。

7、及时对“灯塔-党建在线”、党员信息动态管理数据

库进行维护，认真做好年度党内统计工作。

四、意识形态工作

1、年度意识形态工作纳入党支部年度工作学习计划、

工作总结。

2、支部党员大会须对支部意识形态工作进行通报。

3、党支部书记及时传达贯彻落实党中央、省市、校（院）

和学部党委关于意识形态工作重要文件、重要讲话、情况通
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报、重大决策部署和要求。

4、意识形态工作作为组织生活会和年度述职报告的重

要内容，纳入党支部考核。

附件：党支部日常工作明细表

中共齐鲁工业大学（山东省科学院）

材料科学与工程学部委员会

2023 年 1 月 11 日
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附件

党支部日常工作明细表

项目 日常工作内容 形成材料

制度建设与工

作运转

党支部每年年初制定年度工作学习计划 党支部年度工作学习计划

党支部每半年向党委报告 1 次支部工作，每年向支部党员大会报告工作情况 党支部工作总结

支部党员大会每季度至少 1次，支部委员会会议每月至少 1次 会议记录

党支部党员每季度上党课 1次，党支部书记每年至少为党员上党课 1次。 活动记录、新闻、课件等

党支部工作总结中上报“三会一课”开展情况 党支部工作总结

主题党日每月相对固定一天开展，贯彻落实习近平总书记最新重要讲话精神 活动记录、新闻等

组织生活会每年至少召开 1次（一般在年底开展），党员领导干部要参加双

重组织生活
会议记录

党员民主评议一般每年 1次，可结合组织生活会进行 民主评议记录

谈心谈话一般每年不少于 1次，“三必谈” 党员谈心谈话记录

党支部所有活动都须有记录，并在 7日内上传灯塔-党建在线“山东 e支部” “山东 e支部”提交归档

发展党员工作

年初制定发展党员计划，纳入党支部年度工作学习计划中 党支部年度工作学习计划

发展党员要程序严谨、材料完整和填写规范

入党申请书、会议记录、培养

考察纪实表、选票、思想汇报、

入党志愿书、转正申请书等
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接收转入预备党员接续培养
入党档案材料、培养考察纪实

表、思想汇报、转正申请书等

预备党员转正后，党员材料及时归档 党员档案

党员教育管理

工作

党员每年集中学习培训时间一般不少于 32 学时；党支部书记和委员每年参加

集中培训和集体学习时间不少于 56 学时，每年至少参加 1次集中培训

学习记录，心得体会总结，新

闻等

教工党支部书记每月组织支部所在团队（系、科室）教职工进行思想政治学

习
学习记录、个人心得体会等

学生党支部认真贯彻落实校（院）党员教育培训工作规划，根据学生党员特

点，有针对性地做好相关知识培训
培训学习记录

预备党员在预备期内和转正后 1年内一般各参加 1次集中培训 培训记录、新闻等

积极开展党支部“共联共建”活动，每个支部至少有校内、校外共建支部各 1

个，每学期至少和每个共建支部开展 1次活动

共联共建党支部信息表、活动

记录等

督促党员及时缴纳党费。

及时对“灯塔-党建在线”、党员信息动态管理数据表进行维护
“灯塔-党建在线”信息、党

员信息动态管理数据表等

意识形态工作

党支部年度工作学习计划、工作总结中须包含意识形态工作
党支部年度工作学习计划、工

作总结等

支部党员大会须通报支部意识形态领域工作 会议记录

及时传达贯彻落实党中央、省市、校（院）和学部党委关于意识形态工作重

要文件、重要讲话、情况通报、重大决策部署和要求
活动、学习记录等

意识形态工作作为组织生活会和年度述职报告的重要内容，纳入党支部管理

考核
党支部工作总结、会议记录等
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党政办公室 2023 年 1 月 11 日印发


