
北京天使妈妈慈善基金会党员档案管理办法 

 

一、总则 

（一）为切实加强基金会党员档案管理工作，有效保护和利用党员档

案，使党员的档案管理工作进一步制度化、规范化，现根据《中国共产党

章程》、《中国共产党发展党员工作细则》及《中华人民共和国档案法》

相关规定，并结合基金会实际情况，特制定本办法。 

（二）基金会党员档案管理工作由办公室统一进行管理。  

（三）党员档案管理工作必须贯彻执行党和国家有关档案管理、保密

的法规和制度，以及基金会有关档案管理、保密的规定。 

二、党员档案的主要内容      

（一）发展党员材料 

1.预备党员接收阶段的材料，主要包括：入党申请书、本人思想工作

汇报、《中国共产党入党志愿书》、《中国共产党入党积极分子考察表》、

政审材料、审批文件及其它材料。 

2.预备党员转正阶段的材料，主要包括：转正申请书、思想工作汇报、

《中国共产党预备党员考察表》、考察材料、预备党员转正报告、审批文

件及其它材料。  

（二）党员奖惩材料 

1.奖励材料，主要包括：各级党组织授予优秀共产党员、优秀党务工

作者等各种荣誉称号的授奖决定和嘉奖通报等材料。 

2.处分材料，主要包括：党员违法违纪所受处分的材料；党员受到通

报批评、限期改正、诫勉、劝退、除名等组织处理的材料；党员被取消预
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备党员资格的组织意见、延长预备期等相关材料；支部出具的党员评议考

核不合格书面鉴定及评议结果材料。 

（三） 其他材料 

年度民主评议相关材料；党员的退党申请书、党支部大会讨论并宣布

对其除名的决定、向上级党组织呈报的备案材料；其它可供组织参考的材

料。 

三、党员档案的建立和保管 

（一）入党申请人提交入党申请后，由党务工作者建立档案并保管；

党员转正后，档案并入办公室统一保管。 

（二）确定一名党务工作者负责党员档案的管理工作。其主要职责是：

负责保管党员档案，收集、鉴别和整理党员档案材料，办理党员档案的查

阅、借用和转递手续，登记党员变动情况，做好党员档案的安全、保密工

作。 

（三）党员档案保管单位必须按照“一人一档”的原则，为党员建立

健全档案。 

四、党员档案的查借阅 

（一）查阅档案必须严格遵守保密制度，严禁涂改、圈划、抽取、撤

换档案材料，查阅者不得泄漏或擅自向外公布档案内容。对违反者，应视

情节轻重予以批评教育，直至纪律处分，或追究法律责任。 

（二） 档案一般不外借，如必须借出使用时，要说明理由，并经党

组织批准。借用时必须履行登记手续，并应限期归还。 

（三）因工作需要从党员档案中取证的，须在党组织批准后办理。 
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（四）严禁任何人私自保存党员档案或利用档案材料营私舞弊。对违

反规定者，应视情节轻重，严肃处理。构成违法的，依法处理。 

五、党员档案的转递 

（一） 党员档案转入 

1.正式党员正式组织关系转入，党员档案随人事档案一并转交至办公

室。 

2.非正式党员转入，党员档案由党务工作者进行管理，在办理完党员

转正手续后，及时将党员档案存入办公室。 

（二）党员档案转出 

党员档案随人事档案一并转出。 

（三）转递档案应遵守下列规定 

1.对转出的党员档案，转出时应密封包装，并加盖党组织密封公章。 

2.接收党员档案的单位收到档案后，核对无误后，在党员档案转递通

知单（模板见附件 1）回执上签名盖章，并及时将回执退回转出单位；党

员档案转出 3个月未收到回执，视为已被接收。 

六、附则 

（一）本办法自 2016年 12月 3日起执行。 

（二）本办法由基金会办公室负责解释。 
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附件 1 

中国共产党党员档案转递通知单存根(模板) 

                                

          第     号 

姓名 原在何单位任何职 何时调往何单位任何职 

档案材料 

份  数 

        

        

        

                            

    二〇   年    月   日 

……………………………………………………………………… 

中国共产党党员档案转递通知单(模板) 

                             第     号 

            ： 

兹将             等   同志党员档案材料转去，请按

档案内容所列目录清点查收，并将回执退回。 
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      中共              委员会 

                               

         二〇   年    月   日 

姓名 原在何单位任何职 何时调往何单位任何职 

档案材料 

份  数 

        

        

        

……………………………………………………………………… 

回     

 执 

                ： 

你处二〇    年    月    日转来

的第   号党员档案转递通知单中所列

的               等   同志党员

档案材料共  册，我处已于二

〇    年    月    日收到，经清点无误，

现将回执寄回，请查收。 

收件人（签

名）                      收

件单位（盖章） 

二

〇   年    月   日 
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