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《党支部工作手册》填写说明 
（供参考） 

 

《党支部工作手册》（以下简称《手册》）是记录党支

部各方面工作的重要载体和档案，也是上级审查党支部“三

会一课”、主题党日等组织生活是否规范开展的重要依据，

各支部务必认真填写、妥善保管，以备检查。填写的相关说

明如下： 

1．《手册》是党支部在实际工作中填写的“工作台账”

和“工作纪实”，发至每个党支部，按年度使用。 

2．认真填写“党支部情况概要”部分的党支部基本情况、

党员基本情况表等表格。 

3．年初应有年度工作计划（可参考上级年度工作计划要

求制定），年底有年度工作总结。 

4．认真填写党支部工作记录部分。 

（1）记录信息要完整。活动（会议）名称、时间、地点、

主持人、记录人、主题、应到人数、实到人数、缺席人员及

原因等基本信息均需如实填写。 

（2）活动（会议）名称一般应为支部党员大会、支部委

员会、党小组会、党课学习、组织生活会、民主评议党员、

党日活动等。 

（3）记录内容要详实。活动（会议）内容要按照规定议

程逐项记录。学习、发言的主要内容和活动的基本情况要记

录详实；表决事项要写清同意人数、反对人数、弃权人数和
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形成的决议，不得涂改。关键信息不能缺漏，要确保日后翻

看记录，对活动（会议）的基本情况、重要决定等内容能够

有清晰的了解。 

（4）记录形式要规范。建议手写记录。如果记录人习惯

使用电子产品记录，也可打印粘贴，但内容必须是记录形式，

不能用新闻稿代替记录，更不能把学习资料、发言材料、活

动方案等内容直接复制粘贴。粘贴内容可配有相关图片。粘

贴必须规整。 

（5）表决的原始票以及与《手册》记载内容相关的其他

文字、图片和影像资料需分门别类做好整理归档。 

5．党支部要指定专人负责《手册》的记录填写和保管工

作，不得随意损毁、丢弃。 

6．党支部调整或改选后，要及时向新的党支部委员会移

交《手册》。 

7．各二级党委（党总支）加强检查指导，对《手册》进

行定期检查或抽查，发现不足和薄弱环节及时要求改正，确

保各项记录详细、内容齐全、各项工作和组织生活程序合规。 

 

附件：《党支部工作手册》活动（会议）记录填写示例 
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附件： 

《党支部工作手册》活动（会议）记录 
填写示例 

 

一、学习活动类（示例） 

活动（会议）名称：支部党员大会 

时  间：XXXX 年 X 月 XX 日     地  点：XX 号楼 XX 会议室 

主持人：张 XX                记录人：郑 XX 

主  题：学习习近平总书记在十九届中央纪委六次全会上的

重要讲话精神 

应到人数：6                  实到人数：5 

缺席人员及原因：王 XX（生病） 

       

主要内容： 

一、党支部书记张 XX 领学 

1.……2.……3.……（内容摘要） 

二、支部成员讨论交流 

张 XX：……（记录发言的主要内容） 

郑 XX：……（记录发言的主要内容） 

…… 

三、活动成效 

通过此次学习，支部党员…… 

（可粘贴活动图片复印件） 
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二、党日活动类（示例） 

活动（会议）名称：党日活动 

时  间：XXXX 年 X 月 XX 日     地  点：XX 号楼 

主持人：张 XX                记录人：郑 XX 

主  题：“我为师生办实事”志愿服务活动 

应到人数：6                  实到人数：5 

缺席人员及原因：王 XX（生病） 

 

主要内容： 

根据学校党史学习教育工作要求，开展“我为师生办实事”

实践活动，我支部组织了本次志愿服务活动。 

一、活动过程 

当天下午 2:30，我支部 5 名党员同志在 XX 号楼开展了

教室清洁活动，……（具体情况描述） 

二、活动成效 

通过开展本次活动，支部党员…… 

 （可粘贴活动图片复印件） 


