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党委组织部办公室业务流程清单

序号 业务名称 备注

1 发展党员工作流程

2 党内统计

3 接转组织关系

4 党费管理

5 党校管理

6 干部任用

7 试用期满转正流程图

8 干部培训流程图

9 后备干部选拔流程图

10 干部挂职锻炼流程图

11 干部出国出境政审流程图

12 收发文流程图

13 使用公章
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一、发展党员工作流程

递交入党申请书 党组织派人谈话 推荐和确定入党积

极分子

上级党委备案指定培养联系人培养教育考察

确定发展对象 报上级党委备案 确定入党介绍人

开展集中培训 进行整治审查支部委员会审查

上级党委预审 填写入党志愿书 支部大会讨论

上级党委派人谈话上级党委审批
再上一级

党委组织部门备案

编入党支部和党小组 入党宣誓 继续教育考察

提出转正申请支部大会讨论上级党委审批

材料归档
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二、党内统计

整理有关党员信息（新发展党员名单，预备党员转正登记

表、党员转出、转入登记表等）

录入党员

有关信息

核对、查错

提取数据

生成报表

再核对、查错

打印、报表

部领导审查并签字

上报
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三、接转组织关系

核查、接收组织介绍信

及有关材料

填写《党员转入

登记表》

开具组织介绍

信（纸质/电子）

交所在基层

党组织
接收

核查有关材料
填写《党员转出

登记表》

开具组织介绍

信（纸质/电子）

交所在基层

党组织
转出

核查有关材料
填写《党员组织关系内

部转移登记表》

开具组织介绍

信（纸质/电子）

交所在基层

党组织
完成内部转移
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四、党费管理

党委、党总支、直属

党支部收缴党费
制作《党费收缴党费登

记表》，填写党费证
存入党费专用账户

将缴款单送财务处换

取内部发票

到组织部组织科换取

收据

党费按比例上缴高工委；

剩余用于基层党建

年终结算党费

党费返还
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五、党校管理

申请成立分党校

学校党校审批

下文同意设立分党校

申请开设党校培训班

开设党校培训课程

党校考核、考试

到组织部办理结业证书

到党校办理结业证书盖章
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六、干部任用

△民主推荐产生的干部

△公开选拔、竞聘上岗产生的干部

△依选任制产生的干部

民主推荐
学校党委常委会

确定考察对象
考察预告

组织考察学校党委常委会

集体作出任免决定
任职前公示

任职前谈话 发文任职

公布职位、报名人员的

资格条件和报名方法
报名与资格审查

面试（必要时可加笔试）

和民主测评

学校党委常委会

确定考察人选

考察预告组织考察
学校党委常委会

集体作出任免决定

任职前公示 任职前谈话

按有关章程

规定选举

正副职候选人预备人选

报学校党委常委会审批

选举结果报学校党委审

批（共青团、工会等选

任制干部选举结果由学

校党委常委会审批后,报

上一级主管部门批复）学校党委发文

发文任职
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七、干部试用期满转正

组织部制定试用期满

考察方案
考察预告 组织考察

党委常委会集体

讨论决定
正式任职发文
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八、干部培训

△校内培训

△校外培训

组织部拟定

干部培训方案
学校领导审定 组织部组织培训

组织部考勤
培训情况记入

人事档案

组织部拟定参加

培训人员名单
学校领导审定 参加培训

培训情况记入

人事档案
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九、优秀年轻干部选拔

学校党委常委会

研究决定

民主推荐

组织考察

组织部提出

建议人选
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十、干部挂职锻炼

根据岗位需要公布

岗位和任职条件

资格审查

自愿报名、

基层组织推荐

组织考察

组织部与有关单位

协调提出挂职方案

学校党委

研究决定

组织部会同相关单位

组织考核
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十一、干部出国出境政审

个人申请

组织部长审核签字

加盖组织部公章
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十二、收发文

△收文

△发文

以学校名义发文：

以组织部名义发文：

签收 登记、编号 办理送部长阅处

部长拟稿 校领导签发党校办主任核稿 发文

组织科或干部科

起草

分管领导

审核
部长签发 发文
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十三、使用公章

信函、证明、

政审、回执

组织部总结、

计划等文件

分管领导审阅

相关文件

部长签发

批准

用章登记

盖章


