附件5：
评选表彰材料填报要求

（一）需上报的材料

先进基层党组织、优秀共产党员及优秀党务工作者推荐审批报表、事迹材料（用计算机打印），同时报送电子版。推荐申报先进基层党组织的单位将《党总支工作手册》或《党支部工作手册》等活动记录作为申报材料一并提交。

（二）推荐审批表填写说明

姓名栏：要求与身份证一致

民族栏：要写全称。如“蒙古族”，不能填写“蒙”。

时间栏：按以下格式填写，如1960年9月，填写为：1960.09。

文化程度栏：填写最后学历，不能填写“相当”、“在读”等字样。

现任职务、专业职称栏：要填写具体职务和具体的专业技术职称。

单位栏：要填写全称。

曾受表彰奖励栏：一般只填写受到区县局级以上的表彰奖励情况。表彰奖励名称要规范、准确，写明哪一年度受哪一级别的何种表彰，被授予了什么称号。

主要事迹栏：以4号仿宋字体填满为止。

党总支意见：填写“同意推荐”，并加盖党总支公章。

（三）事迹材料要求

一是要有推荐对象的自然情况、受表彰奖励情况；二是总结的事迹要内容翔实、数据准确、事例具体、生动感人；三是字数要求一般3000字左右。

申报先进基层党组织材料应围绕《北京普通高等学校党建和思想政治工作基本标准》，总结以下方面的情况：

1、基层党组织和党员的作用发挥情况；

2、教学、科研、管理、服务工作开展与完成情况；

3、队伍建设情况；

4、党风廉政建设情况；

5、发展党员情况；

6、学生教育与管理工作情况；

7、理论中心组学习和民主生活会情况；

8、安全稳定工作情况；

9、解决实际问题，化解内部矛盾情况；

10、党建和思想政治创新情况；

11、申报先进基层党总支的材料还需包括人才工作情况和统一战线工作情况。

优秀共产党员、优秀党务工作者的申报材料应参照以上有关方面的内容，实事求是地进行总结。

（四）报送材料格式要求

各类材料使用4号仿宋字，用A4纸打印。电子版文件中，推荐审批表的表格格式不能变动。
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