  基层党支部换届基本程序和要求（供参考）

1、 换届筹备阶段
1、基层党支部委员会召开委员会会议研究换届选举有关事宜。
主要讨论：对换届选举的时间、指导思想、主要任务、主要议程和新一届委员会组成原则、候选人名额、提名及选举办法等形成决议。
2、向上一级党组织呈报换届选举的请示。（参照模板1）
内容包括：上次换届选举的时间，本次换届选举具备的条件，召开大会的时间、指导思想、主要任务、主要议程、代表名额及产生办法、委员名额及产生办法。 经上一级党组织批复同意后，开始筹备工作。
3、起草本届委员会工作报告，党费收缴、管理、使用情况报告。
党支部委员会工作报告的主要内容一般应包括：①回顾和总结过去的工作。全面总结上次党员大会到这次党员大会之间支部委员会的工作，包括肯定成绩、找出存在的问题、总结经验教训。②提出今后一个时期的总任务和各项具体任务及完成这些任务的措施。③号召广大党员和人民群众紧密地团结起来，为完成本支部的奋斗目标而努力。
党费收缴使用管理情况报告主要包括：①党费收缴、使用和管理工作的基本情况。包括党费收支的具体情况；对党费收缴、使用和管理工作的基本评价；做了哪些工作，取得哪些成绩有哪些经验或体会。②党费收缴、使用和管理工作中存在的问题和主要原因。③改进和加强党费收缴、使用、管理工作的具体意见和措施。
4、推选新一届支部委员会委员候选人
基层党支部委员会一般由3－5人组成，党员人数不足7人的党支部不设委员会，设书记1名，必要时可增设副书记1名。
采取自下而上的方式，坚持民主集中制的原则，根据多数党员的意见，按照德才兼备和班子结构合理的原则酝酿、推选下一届委员会委员候选人。委员会委员候选人人数应多于应选人数的百分之二十。
[bookmark: _GoBack]5、向上级党组织呈交支部委员会委员候选人预备人选请示报告（参照模板2）
支部委员会委员候选人推选后，向上级党组织呈交支部委员会委员候选人请示报告。主要内容包括：候选人产生的原则、办法、程序；候选人名单（差额20%）；书记、副书记候选人名单（等额）。

二、换届选举阶段
6、召开党员大会进行选举。
经上级党组织批准同意后，将候选人名单提交党员大会选举，产生新一届支部委员会。
进行选举时，有选举权的到会人数超过应到会人数的五分之四，会议有效，可进行选举。召开党员大会进行选举，由上届委员会主持。不设委员会的党支部进行选举，由上届支部书记主持。
7、召开支部委员会第一次全体会议
新一届支部委员会选举产生后，应召开支部委员会第一次全体会议等额选举书记、副书记。
 8、向上级党组织报告换届选举结果的请示（参照模板3）。
选举结束后，应及时向上级党组织书面报告选举情况。选出的委员，报党组织备案；书记、副书记，报上级党组织批准。报告应包括如下内容：党员大会召开时间、党员总数、应出席人数、实到人数、有效票数、当选人姓名和得票数；第一次全委会召开时间、应到人数、实到人数、书记和副书记选举结果、委员分工情况。












模板1：
×党支部委员会关于召开党员大会
进行换届选举的请示

××党委：
××党支部现有中共党员××人，其中正式党员××人。×年×月×日设立中共华中科技大学××学院××党支部。按照党章的相关规定，经党支部委员会研究，拟定于×年×月召开支部党员大会，选举产生新一届委员会。现将有关事项请示如下：
一、指导思想与大会任务
以邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观和党的十八大、十八届三中、四中、五中全会精神为指导，深入学习贯彻习近平总书记系列重要讲话精神，……认真总结党支部党建工作，明确今后一个时期支部委员会的工作任务……；选举产生新一届支部委员会。
二、大会的主要议程
1．听取和审议党支部委员会工作报告；
2．听取和审议党费收缴、管理和使用情况的报告；
3．选举产生新一届党支部委员会。
三、支部委员会委员名额及产生办法
考虑到党员人数及目前党支部实际情况，新一届支部委员会拟由×名委员组成，按照委员候选人的差额为应选人数百分之二十的要求，拟定支部委员会委员候选人×名。
党支部委员会按照德才兼备和班子结构合理的基本要求，采取自下而上的方式和民主集中制的原则，由党员提名推荐，党支部委员会根据多数党员的意见，拟定党支部委员会候选人，经学院党委批准同意后将候选人名单提交党员大会选举，产生新一届党支部委员会。
五、书记的产生办法
由上届委员会研究提出党支部书记、党支部副书记候选人，报学院党委审查同意后，在新一届党支部委员会第一次全体委员会议上，等额选举产生党支部书记、党支部副书记。选举结果报学院党委批复。
以上选举均采用无记名投票方式。
请示妥否，请批复。

附件：××党支部委员会换届选举大会选举办法
                                 ××党支部委员会
××××年×月×日

附件
××党支部委员会换届选举大会选举办法（草案）
一、根据《中国共产党章程》和《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》制定本办法。
二、新一届党支部委员会由全体党员大会选举产生。
三、新一届党支部委员会拟由×人组成，需经学院党委批准同意。
四、党支部委员会委员候选人，由上届党支部委员会根据多数党员的意见，按照20%的差额确定，经报学院党委批准同意后，方可确定为党支部委员会委员候选人。
五、出席本次大会的正式党员有选举权。因故未出席会议的不能委托他人代为投票。全体正式党员均有被选举权（受留党察看处分者除外）。
六、选举时，实到会的正式党员人数超过应到会人数的4/5，选举方可进行。
七、大会采用无记名投票方式，填写选票时，对选票上所列的候选人可以投赞成票、不赞成票或弃权票。赞成的，在其姓名下面方格内画“Ｏ”，不赞成的在其姓名下面方格内画“×”。如另选他人，可将另选人的姓名写在选票姓名空格内，并在其下面方格内画“Ｏ”。在候选人姓名下面方格内不画任何符号的视为弃权。每张选票所选人数等于或少于应选人数的为有效票，多于应选人数的为无效票。选票一律用钢笔、中性笔或圆珠笔填写，符号要准确，字迹要清楚。凡书写模糊无法辨认的选票无效。
八、选举所收回的选票数等于或少于发出的选票数，选举有效；多于发出的选票数，选举无效，应重新选举。
九、大会设总监票人×名，监票人×名；总计票人×名；计票人×名，以上人员由党支部委员会提名，经大会表决通过。计票人在监票人监督下开展工作。党支部委员会候选人不得担任监票人和计票人。
十、选举时，候选人得到的赞成票超过实到会正式党员人数的半数，方可当选。如果得票超过半数的候选人多于应选名额时，则以得票多少为序，依次取足应选名额为止；如遇票数相等不能确定委员人选时，就票数相等的委员候选人重新投票，得票多的当选。获得赞成票超过半数的候选人少于应选名额时，不足的名额从未当选的得票多的委员候选人中重新差额选举产生，差额应多于20%；如果当选人数接近应选名额时，经到会半数以上的正式党员同意，也可不再进行选举。
十一、选举时，大会会场设一个票箱，投票按监票人、计票人，再按座次从前到后依次进行投票。
十二、投票结束后，当众开启票箱，由监票人、计票人清点收回票数，并和发出票数相核对，做出记录，然后进行计票。计票结束后，将选票加封，由监票人签字后交大会主持人。
十三、监票人以得票多少为序公布候选人得票数。主持人以姓氏笔划为序宣布当选的委员名单。
十四、本选举办法，经大会表决通过后生效。
模板2：
××党支部委员会关于新一届委员会组成人员候选人预备人选的请示
学院党委：
根据学院党委《关于同意××党支部委员会召开党员大会并进行换届选举的批复》精神和中央、校党委有关规定,××学院××党支部委员会第×次党员大会拟定于××年×月×日召开。
1、党支部委员会委员候选人预备人选
根据《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》有关规定，党支部委员会自下而上，以支部为单位，组织支部广大党员对委员会委员候选人预备人选进行了推荐、酝酿。党支部委员会根据多数党员的意见，按照差额比例20％的要求，确定了新一届支部委员会委员候选人预备人选×名（含差额×名）。 
2、党支部书记候选人、副书记候选人预备人选
经学院党委研究，确定××同志为党支部书记候选人预备人选，××同志为党支部副副书记候选人预备人选。

妥否，请批示。

附件：党支部委员会委员候选人预备人选信息汇总表
                           ××党支部委员会
                            ×年×月×日

党支部委员会委员候选人预备人选信息汇总表
（以姓氏笔画为序）
	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	入党时间
	职称
	现任职务

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
















模板3：
关于××党支部委员会换届选举结果的请示
学院党委：
根据院党委批复，××党支部委员会于×年×月×日召开了支部全体党员大会。
1、选举大会情况
大会应到党员×人，实到×人，超过应到会有选举权人数的4/5。
大会圆满完成预定各项议程：听取和审议支部委员会工作报告；听取和审议党费收缴、管理和使用情况的报告；选举产生新一届支部委员会。
2、支部委员会委员名单
根据差额选举结果，下列×名同志为××新一届支部委员会委员（以姓氏笔画为序）：
××    ××    ××    ××    ××    ××
3、支部书记、支部副书记名单
选举大会结束后，召开了第一届支部委员会第一次全体委员会议，选举××同志为支部书记、××同志为支部副书记。
会议确定支部委员会其他委员分工如下：
………
以上请示妥否，请批复。

附件一：××党支部换届选举大会支部委员会委员选举结果

××支部委员会
××年×月×日

××党支部换届选举大会支部委员会委员选举结果

支部委员会委员候选人名单如下（按得票多少为序）：

	序号
	候选人姓名
	得赞成票数

	1
	××
	×票

	2
	××
	×票

	3
	××
	×票

	……
	……
	……













