发展党员工作应知应会应做内容
一、入党申请人、入党积极分子（党员发展对象）、中共党员（预备党员）、党支部书记及委员、党委（党总支）书记、副书记必须了解掌握的内容
1、《中国共产党发展党员工作细则》内容。

2、我校《关于进一步做好发展党员工作的意见》内容。

3、我校《党费收缴、使用和管理暂行办法》内容。

4、我校发展党员工作程序（必须熟记）。

二、入党申请人、入党积极分子（党员发展对象）、中共党员（预备党员）须重点掌握的内容
1、递交入党申请书的年龄和条件，在递交申请书后一个月内与其谈话的人姓名。

2、确定入党积极分子采用动态调整机制，确定的比例、程序（必须熟记）、条件要求。
3、确定入党积极分子采用党员推荐、团组织推优方式产生，具体步骤。
4、入党积极分子须经过一年以上的培养教育考察后，才能按程序确定为党员发展对象。

5、确定党员发展对象的标准条件及程序，重点掌握听取培养联系人和党员群众意见的具体步骤。
6、《入党积极分子培养考察登记表》和《预备党员考察表》的填写要求，什么时候填写，什么人能够填写。

7、支部大会纳新和转正的程序、票决制、入党介绍人姓名、入党时间（支部纳新大会时间）、转正时间、党支部书记姓名、党委、党总支书记姓名、入党谈话人姓名、正式党员起算时间。

8、在哪些步骤需要公示，公示的具体内容、时间和地点（必知）。

9、发展党员和预备党员转正的全部档案材料有哪些？

10、党费缴纳情况，应为每个月缴纳一次。
三、党委（党总支）书记、副书记、党支部书记及委员必须重点掌握的内容
1、党委、党总支、党支部会议记录本的记录情况是否符合“四全程”制度要求，要有记录本为证。

2、党委、党总支、党支部确定入党积极分子、党员发展对象、预备党员和预备党员转正会议时需要听取、讨论的具体内容。
3、学院网站、宣传栏是否有文件宣传内容。
4、是否做到对每个党支部（包括教工党支部）、每名党员、发展对象、入党积极分子、入党申请人就上述文件内容进行了培训，培训效果是否明显。

5、党委、党总支党校培训入党积极分子和党员的内容（中组部制定教材）。

6、党员发展对象集中培训时，党委、党总支承担的任务（组织课外学习座谈）。
7、党委、党总支发展党员计划的执行情况。

8、是否熟知自查检查文件规定的所有内容，是否全部贯彻到位。

9、是否熟知本单位党支部、党员、预备党员、入党积极分子、发展对象、党费数目。

10、本单位党费收缴、使用和管理的具体规定。党费使用情况，用途仅限于党费规定的内容。党费缴纳情况，应为每个月缴纳一次。
11、本单位所有我校发展的党员档案材料是否整理清查完毕，是否还有存在涂改、缺章、填写过于简单等问题而没有及时更换材料。

12、发展党员和预备党员转正的全部档案材料有哪些？

13、是否熟知自查检查文件规定的所有内容，是否全部贯彻到位。
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