
附件2：
党支部换届选举工作注意事项
一、党的支部委员会委员的人数、分工及要求
党支部委员会人数根据党员人数和工作需要确定，一般由3至5人组成，设书记、组织委员、宣传委员，必要时可增设纪检委员、统战委员等。正式党员人数超过7人的支部，均应设立支部委员会；正式党员人数不足7人的支部，可只设支部书记，必要时增设副书记1人。应选举思想政治素质好、工作能力强、热心党务工作、在群众中有威信的同志担任党支部书记。教师党支部书记原则上兼系（教研室、实验室、研究所）副主任；机关处室党支部书记原则上由正科职及以上干部担任；企业党支部书记原则上由企业党员副职领导担任；研究生党支部书记原则上由学生党员担任；本科生党支部书记可由学生辅导员担任，也可由学生党员担任。
二、党支部委员会的书记、副书记的产生
党支部书记、副书记候选人的提名，采取自下而上、上下结合的办法。一般程序是：由上届委员会提出拟担任下届委员会书记、副书记候选人的名额和条件；组织本支部全体党员酝酿推荐；根据多数党员的意见提出候选人初步人选；召开全体委员会议讨论确定候选人预备名单，报上级党组织审查；候选人预备名单提交新一届委员会全体会议酝酿，根据多数委员的意见确定候选人；召开新一届支部委员会进行选举。
不设支部委员会，只设党支部书记（必要时可增设副书记）的党支部，书记（副书记）候选人由党支部全体党员酝酿提名，根据多数党员的意见确定，报上级党组织审查同意后，召开全体党员大会直接选举产生，并报上级党组织批准。
三、在下列情况下选举人可以委托他人代写选票
在选举过程中，到会参加选举的党员因特殊情况不能自己填写选票时，可以委托到会参加选举的其它党员代写选票。被委托人必须按照委托人的意愿填写选票。
因故请假不能参加选举的党员，应视为缺席，不可以委托他人代为投票。
四、党的支部委员会进行换届选举时，党员在下列情况下可以不计入应到会人数之内 

《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》规定“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。”但从实际情况看，由于种种特殊原因，有的党员确实无法到会参加选举。为了保证选举工作能够顺利进行，党员因下列情况不能参加选举的，经报分党委同意，并经支部党员大会通过，可以不计算在应到会人数之内。
1．患有精神病或其它疾病导致不能表达本人意志的；
2．自费出国半年以上的；
3．虽未受到留党察看以上党纪处分，但正在服刑的；
4．年高体弱卧床不起和长期生病生活不能自理的； 

5．工作调动，外派锻炼，外出学习或工作半年以上，毕业分配等，按规定应转走正式组织关系而没有转走的。
6．已经回原籍长期居住的离退休人员中的党员，因特殊情况，没有转出党员组织关系、确实不能参加选举的。
凡上述情况之外的党员不能参加党员大会进行选举的，仍应计算在应到会人数之内。

