附件1：《党支部党员组织关系集中排查流程图》

党支部党员组织关系集中排查流程图

	程序
	主要内容
	时间节点

	学习

部署
	1、召开支委会，学习上级部署要求。
	2月底

	
	2、提出初步方案，报基层党委审核。
	

	
	3、组建若干个排查小组，明确工作任务。
	

	
	4、列出支部书记责任清单、党员责任清单。
	

	
	5、召开党员大会，传达上级精神，作出部署安排。
	

	集中

排查
	6、组织党员填写《中国共产党党员基本情况登记表》
	3月

	
	7、整理支部党员名册及相关资料。
	

	
	8、核查支部党员基本信息、组织关系接转、交纳党费、参加组织生活、外出流动等情况。
	

	
	9、填报《困难党员登记表》和《参教信教党员登记表》。
	

	
	10、对正式组织关系转出后未收到回执的，与接收单位党组织确认落实情况。
	

	
	11、通过多种方式联系查找失联党员，调查分析原因，核实有无不合格表现或违法违纪行为。
	

	
	12、填写《与党组织失去联系党员联系查找情况记录表》。
	

	
	13、按规定时间填报《经查找取得联系党员登记表》、《经查找仍然无法取得联系党员登记表》和《流动党员登记表》等表格。
	

	
	14、根据联系查找情况，完善党员名册、党员档案等。
	

	规范

处置
	15、对符合转出组织关系条件的，督促做好组织关系转接。
	4-6月

	
	16、根据不同情形，相应作出纳入组织管理、保留组织关系、停止党籍、取消预备党员资格、不予承认党员资格等处理。
	

	
	17、做好流动党员管理，为其办理《流动党员证》，并与流入地党组织联系。
	

	
	18、按照浙组〔2016〕5号文件规定，对不合格党员进行组织处置。
	

	总结

巩固
	19、及时上报联系查找中的经验做法。
	7月

	
	20、召开支部大会，总结集中排查工作，小结材料报上级党组织。
	

	
	21、将《与党组织失去联系党员查找联系情况记录表》（一式两份）交上级党组织核查，并存入党员档案。
	8月

	
	22、将出党党员的党员档案交由上级党组织统一保存。
	

	
	23、配合做好党员档案相关工作，参与推动党员档案规范化建设。
	长期


中国共产党党员基本情况登记表

	姓    名
	
	性    别
	

	民    族
	
	籍    贯
	

	出生日期
	
	身份证号码
	

	手机号码
	
	其他联系方式
	

	户籍所在地
	

	实际居住地址
	

	婚姻状况
	□未婚  □已婚  □离婚  □复婚

	毕业院校
	　

	学    历
	
	学    位
	

	参加工作时间
	

	工作单位及职务（职称）
	

	入党日期
	
	入党时所在党组织
	

	转正日期
	

	现所在支部
	
	进入支部日期
	

	党内职务
	
	每月党费交纳数额
	

	党员类型
	□正式党员  □预备党员

	
	□农村  □社区  □机关  □事业单位  □国有企业

□非公有制企业  □社会组织  □其他

	
	□生活困难党员  □离退休党员

	党员流动情况
	□流动党员
	流入地（单位）
	　

	在职党员情况
	□在职党员
	报到社区
	　

	特殊状态
	□“口袋”党员  □参教信教党员 

□保留组织关系  □停止党籍  □死亡

	　

本人签名（盖印）：                          

	党 支 部

意　　见
	 党支部书记签字：              

党支部（盖章）              

                                   年   月   日

	党总支

审核意见
	党总支书记签字：              

党总支部（盖章）              

                               年   月   日

	基层党（工）委

审核意见
	 基层党（工）委（盖章）          

                                   年   月   日

	备注
	


注：本表正反面打印，一式两份，一份由党支部留存，一份存入个人党员档案。

《中国共产党党员基本情况登记表》
填表说明

1、本表由党员本人填写并签名，一式两份。经基层党（工）委审核后，一份由党支部存档，一份存入个人党员档案。姓名填写要和党员本人身份证上的姓名相一致。

2、籍贯指党员本人祖居所在地，填到区县一级。

3、身份证号码指在公安户籍管理部门登记的18位身份证件号码，出生日期要和身份证上的时间一致。

4、其他联系方式指党员的工作单位电话、家庭电话、微信号、QQ号、电子信箱等能够联系上其本人的其他联系方式。

5、户籍所在地指该党员户籍所在的具体地址，一般不多于32个汉字。

6、实际居住地址指该党员目前长期居住的地址名称。

7、毕业院校指取得最高学历或学位的院校全称。

8、学历指由国家认可的在国内外各类教育机构接受正式教育并取得学历证书的学历。

9、学位指党员本人完成一定学历教育后所取得的学位名称。

10、参加工作时间指经组织、干部、人事、劳动部门审定的该党员参加工作起始时间（军人填写入伍日期）。农村党员、个体工商户党员等可不填写。

11、工作单位及职务（职称）指党员本人当前所从事工作或学习的单位全称，以及职务（技术职称）全称。离退休党员或无职业党员可不填或填原工作单位。

12、入党时间指成为预备党员的时间。

13、党内职务指目前在党（工）委、党组、党（总）支部、纪委等担任书记、副书记、常委、委员、候补委员等。

14、每月党费交纳数额指党员个人按规定每月实际应交纳党费数额。

15、生活困难党员一般指低于当地最低生活保障线的党员；患病需要长期治疗造成家庭负担较重的党员；鳏寡孤独党员和老弱病残党员；因伤病或灾害返贫、遭受突发事件或生活遇到特殊困难的党员，等等。

16、党员流动情况，非流动党员不填写。流入地（单位）指该党员流入地的地址或单位名称。流动党员指由于就业或居住地变化等原因，在较长时间内无法正常参加正式组织关系所在的党组织活动的党员。

17、在职党员情况，非在职党员不填写。报到社区指该党员所居住的并完成在职党员报到的社区全称。

18、特殊状态中，“口袋”党员指组织关系转出后，没有在规定期限内到接收单位报到、接转组织关系的党员；保留党员组织关系指因公因私出国（境）一个月以上，且非定居的，已向所在党组织办理保留党员组织关系手续的党员；停止党籍指因出国（境）定居而办理停止党籍的党员。

19、有关该党员其他需要补充的情况在备注栏中注明。

支 部 党 员 名 册

                党（工）委             党支部                                      填表日期：     年   月   日

	序号
	姓 名
	性别
	民族
	籍贯
	出生

年月
	学历
	身份证号码
	入党

时间
	转正

时间
	工作单位
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


《支部党员名册》填表说明

1、本表以支部为单位填写，同时上报基层党（工）委一份存档。

2、组织关系转出后未按要求接转的“口袋党员”，组织关系仍属原支部，需列入支部名册中，并在备注栏中注明。

3、外出流动、出国（境）等特殊类型党员应在备注栏注明。

与党组织失去联系党员联系查找情况记录表

	姓 名
	
	性 别
	
	出 生

年 月
	
	照片

	籍 贯
	
	民 族
	
	学 历
	
	

	职 业
	
	入 党

时 间
	
	联 系

方 式
	
	

	曾任党

内职务
	
	与党组织失去联系时间
	
	与党组织取得联系时间
	

	工作单位及职务
	

	所在党组织名称
	

	户籍所在地
	

	现居住地
	

	失联原因
	

	第一次联系查找情况
	（包括查找过程，查找方式，查找对象，联系电话等）

查找人签名：

年    月    日

	第二次联系查找情况
	（包括查找过程，查找方式，查找对象，联系电话等）

查找人签名：

年    月    日

	第三次联系查找情况
	（包括查找过程，查找方式，查找对象，联系电话等）

查找人签名：

年    月    日

	第四次联系查找情况
	（包括查找过程，查找方式，查找对象，联系电话等）

查找人签名：

年    月    日

	支委会意见
	支部书记签名：             

年    月    日

	基层党委意见
	党委书记签名（盖章）：             

年    月    日

	备注
	


《与党组织失去联系党员联系查找情况记录表》填表说明
1、此表由党支部填写，一式二份，其中一份报县级党委组织部门备案，一份存入党员档案。

2、失联原因：按以下代码填写。①外出务工经商；②单位改制或破产；③毕业后去向不明；④工作单位改变；⑤出国（境）；⑥居住地改变；⑦其他（具体原因在备注栏中注明）。

3、第X次联系查找情况：党支部要对流动党员、组织关系转出后未收到回执的党员采取多种办法进行联系查找。每次查找过程、查找方式、查找对象、联系电话等情况要作进行记录。

如：XXXX年XX月XX日，支部工作人员李XX打电话至失联党员王XX原工作单位XX创意园，请办公室办事员陈XX帮忙提供王XX当前有关情况。陈XX反映，XXXX年王XX结束了在创意园的经营离开杭州，创意园资料库中没有查找到王XX的留存资料。

如：XXXX年XX月XX日，支部工作人员李XX到负责户籍管理的XX派出所调查，请户籍民警金XX在户籍人口和外来暂住人口登记信息中查找失联党员王XX的线索，均没有查找到王XX的登记信息。

如：XXXX年XX月XX日，支部工作人员李XX通过与失联党员王XX老乡赵XX取得联系，得到王XX老家的地址，立即于XX月XX日向王XX老家发挂号信，在信中告知党组织的联系方式和寻找他的目的，至今未收到回信。

4、查找人签名处需要至少两名正式党员进行签名。

5、支委会意见：支委会对经多次查找仍然无法取得联系的党员逐个进行认真讨论研究后，对该党员提出初步处置处理意见。

如：因通过多方努力联系王XX未果，XX街道XX社区XX支部委员会提出对王XX按自行脱党予以除名的初步处理意见。

	经查找取得联系党员登记表

	

	填报单位（盖章）：                                                                           填表日期：

	姓  名
	性别
	民族
	年龄
	党龄
	学历
	职业
	曾任党内职务
	与党组织失去

联系时间
	失去联系情形
	党组织类别
	联系电话
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	     填表人：         联系电话：


《经查找取得联系党员登记表》填表说明

    1、本表由党支部填写，报基层党委。

2、经查找取得联系党员是指党员组织关系排查前与党组织失去联系6个月以上，经联系查找后重新与党组织取得联系的党员。

3、职业：按以下代码填写。①国有企业解除劳动关系人员；②非公有制企业离职人员；③农村外出务工经商人员；④机关事业单位离退休人员；⑤高校毕业生；⑥街道社区人户分离人员；⑦组织关系在人才中心人员；⑧其他。

4、与党组织失去联系时间：指党员最近一次参加党组织生活或交纳党费日期至联系查找结束时的时间。

5、失去联系情形：按以下代码填写。①外出务工经商；②单位改制或破产；③毕业后去向不明；④工作单位改变；⑤出国（境）；⑥居住地改变；⑦其他（具体原因在备注栏中注明）。

6、党组织类别：按以下代码填写。①国有企业；②非公有制企业；③农村；④党政机关；⑤学校；⑥其他事业单位；⑦街道社区；⑧社会组织；⑨其他。

	经查找仍然无法取得联系党员登记表

	

	填报单位（盖章）：                                                                           填表日期：

	姓  名
	性别
	民族
	年龄
	党龄
	学历
	职 业
	曾任党内职务
	与党组织

失去联系时间
	失去联系情形
	党组织类别
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	          填表人：         联系电话：


《经查找仍然无法取得联系党员登记表》填表说明

    1、本表由党支部填写，一式五份，逐级报省（区、市）、部门（系统）组织部门。

2、经查找仍然无法取得联系党员是指党员组织关系排查工作结束时，与党组织失去联系6个月以上，经多方努力确实无法取得联系的党员。

3、职业：按以下代码填写。①国有企业解除劳动关系人员；②非公有制企业离职人员；③农村外出务工经商人员；④机关事业单位离退休人员；⑤高校毕业生；⑥街道社区人户分离人员；⑦组织关系在人才中心人员；⑧其他。

4、与党组织失去联系时间：指党员最近一次参加党组织生活或交纳党费日期至联系查找结束时的时间。

5、失去联系情形：按以下代码填写。①外出务工经商；②单位改制或破产；③毕业后去向不明；④工作单位改变；⑤出国（境）；⑥居住地改变；⑦其他（具体原因在备注栏中注明）。

6、党组织类别：按以下代码填写。①国有企业；②非公有制企业；③农村；④党政机关；⑤学校；⑥其他事业单位；⑦街道社区；⑧社会组织；⑨其他。

附件2：《市司法局党员组织关系集中排查工作步骤》

全局党员组织关系集中排查工作按照党内年报统计口径开展，局属各监狱戒毒所党委、市律师协会党委分别负责所辖范围内党员组织关系排查工作的部署落实，以党支部为单位组织实施。

（一）动员部署阶段（2016年2月7日前）

1.成立工作班子。市局建立分管局领导负总责、组织教育处具体承担的工作班子。局属各单位党委要制定具体实施方案，组织精干力量，成立专门工作小组。各党支部要明确专人负责。
2.动员部署。市局2月4日动员部署党员组织关系集中排查工作，局属各单位在春节前完成动员部署，全面启动排查工作。

3.分级培训。市局政治部结合动员部署做好专题培训。局属各单位党委要对党支部书记及相关工作人员进行集中学习培训，熟练掌握党员组织关系排查工作的任务要求、政策依据和方法步骤。

（二）集中排查阶段（2016年2月—3月）

1.各党支部自查摸底。各党支部全面梳理党员在册情况和缴纳党费、参加组织生活、接转组织关系情况。采取多种办法联系查找流动党员、组织关系转出后未收到回执的党员，调查其在失联期间的表现。同步开展生活困难党员、流动党员、“口袋”党员和参教信教党员排摸。根据梳理查找的情况按照统一格式逐人填写《党员基本情况登记表》、《与党组织失去联系党员联系查找情况记录表》，制作本支部党员名册，填报《经查找取得联系党员登记表》和《经查找仍然无法取得联系党员登记表》，报本单位党委审核。

2.各单位党委核查指导。局属各单位党委要加强对集中排查的指导，工作小组成员分别联系各党支部，全程参与支部排查，帮助解决支部在查找联系过程中遇到的困难。对各支部梳理查找的情况进行逐一核查，填写《与党组织失去联系党员情况汇总表》并提出处理建议，于3月31日前报市局政治部。

3.市局政治部审查分析。市局政治部对局属各单位党委开展党员组织关系排查工作情况逐一审查，汇总本系统《与党组织失去联系党员情况汇总表》，认真研究分析党员失联以及党员队伍管理中存在的问题。4月10日前，将汇总报表报市委组织部。

（三）规范处置阶段（2016年4月—6月）

1.规范党员组织关系和党籍管理工作。根据排查情况，区分不同情形，做好有关党员的组织关系和党籍管理工作。对应当转出组织关系的，及时办理转出手续；对已经转出组织关系、因客观原因未能落实的，与相应党组织做好衔接沟通工作帮助办理落实；对党员出国（境）留学和从事劳务的，办理保留组织关系手续；对违反规定吸收入党或无法认定党员身份、出国（境）定居、本人提出退党的，依据《党章》和党内有关规定作出处理。

2.稳妥开展组织处置。各级基层党组织按照《中国共产党纪律处分条例》、《关于做好处置不合格党员工作的通知》(中组发〔2014〕21号)和省委组织部《关于做好不合格党员处置工作的指导意见》（浙组〔2016〕5号）等规定，对经排查取得联系、确有不合格表现或违纪违法行为的，给予处置、处分；对超过6个月未与党组织联系、且经多方努力确实无法取得联系的，按自行脱党予以除名。各级基层党组织要根据排查中查实的情况，严格按照处置程序进行处置。各级党委组织部门把好预审、审批关，确保程序规范、定性准确、审核严格、处置恰当、结果服众。

（四）总结巩固阶段（2016年7月-8月）

1.自查总结。在党员组织关系理清、组织处置完成后，各单位党委要对集中排查工作进行自查总结，形成整改规范综合报告，于7月5日前报市局政治部。

2.检查验收。市局政治部将对各单位集中排查工作进行检查验收，对全局党员组织关系排查工作进行评估，形成综合报告，于7月20日前报市委组织部，迎接市委组织检查验收。

3.完善机制。认真总结本次组织关系集中排查的经验做法，学习借鉴外单位先进经验，根据实际选择若干工作基础较好的党支部，围绕党员组织关系定期排查、党员档案标准化建设、流动党员管理等方面探索建立长效机制，从严从实抓好党员队伍日常管理。

