一、党支部换届选举工作程序
1、向党委请示——党支部

	书面请示内容：

①换届的理由及时间；

②下届党支部委员会成员及副书记名额；

③选举办法和差额的比例；

④支委会候选人名单（含20%的差额）。


2、审批——党委

	①审查换届理由是否充分，时间安排是否恰当；委员和副书记名额是否合理；选举办法是否符合《党章》规定。

②对委员候选人进行了解考察。

③批复，同意召开党员大会换届选举。


3、召开支委会或支委扩大会——党支部

	①总结本届党支部的工作，拟定选举办法（草案）；

②研究决定换届的日期、议程等有关事项；

③推荐监票人。


4、党员大会选举——主持人

	①党支部书记作工作报告，报告党费收缴情况；

②宣读机关工委（党委）同意进行换届选举的批复；

③通过选举办法；

④通过监票人、计票人；

⑤按选举程序进行选举；

⑥宣布选举结果。


 5、召开第一次支委会——召集人

	①新一届支委会推荐出召集人；

②无记名投票选举党支部正、副书记；

③讨论各委员的具体分工。


 6、向党委报告选举情况——党支部

	报告内容：

①换届选举概况；

②当选的党支部委员和正、副书记名单以及各人得票数。


 7、审批——党委

	研究同意后，下发换届选举的批复。


 
8、归档——党支部

	①有关换届选举的请示、文件资料；

②党委的批复文件。


 
二、换届选举常用文体及要求
（一）换届选举的请示
 【例文】
关于中共××支部委员会换届选举的请示
中共XXX党委：

我党支部现有党员×名（其中预备党员×名）。党支部委员会于×年×月×日换届选举，至今已任期届满。根据《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》精神，我党支部委员会应按期进行换届选举。现拟定于×年×月×日进行换届选举。经党支部大会讨论，决定下届支委会设支委5名。并经支委会讨论一致推荐×××、×××、×××、×××、×××、×××等6名同志为支委候选人（含20%的差额）。

以上请示如无不妥，请批复。

 
  中共××支部委员会

×年×月×日
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（二）换届选举结果的请示
【例文】
关于中共××支部委员会换届选举结果的请示
中共XX党委：

我党支部根据《关于同意××支部委员会换届选举的批复》精神和有关规定，于×年×月×日召开了党支部换届选举会议，×名有选举权的正式党员中，×名出席了会议，占党员总数的×%，×人因事缺席，因事、因病请假×名，实到会×名。

我支部根据《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》的有关规定，采用无记名投票方式进行了选举。选举结果：×××同志得×票，×××同志得×票，×××同志得×票，×××同志得×票，×××同志得×票，×××同志得×票。按照有关规定，×××、×××、×××、×××、×××同志当选为新一届党支部委员。随后，我们召开了第一次党支部委员会全体会议，进行书记、副书记的选举。结果，×××同志当选为党支部书记，×××同志当选为党支部副书记，分工×××负责组织委员工作，×××负责宣传委员工作，×××负责纪检委员工作。

以上请示如无不妥，请批复。

中中共××支部委员会

×年×月×日

