附件1                        （样本，以带文号的红头文件上报）

中共×××支部委员会
关于召开换届选举工作党员大会的请示


局机关和直属单位党委：
根据新建机党〔2020〕×号文件要求，本届中共×××支部委员会至今已任期届满，目前换届选举的各项准备工作已经就绪。按照《中国共产党章程》、《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》的有关规定，经支委会研究决定，拟进行换届选举。现就有关事宜请示如下：
一、召开支部党员大会时间及地点
拟定于××年××月××日在××召开党员大会
二、支部党员大会主要议程
1.本届支部书记代表支部委员会向全体党员做支部工作报告。
2.选举新一届支部委员会。
三、支部委员会组成及候选人名单
新一届支部委员会拟设委员3-5名，其中包括书记1名，副书记1名，组织委员1名，宣传委员1名，纪检委员1名，保密委员1名，青年委员1名。按照不少于20%的差额比例提名候选人××名（差额×名，差额比例为×%），分别是：×××、×××、×××、×××、×××，其中×××同志作为支部书记候选人预备人选。
四、选举办法
1.新一届党支部委员会委员采取无记名投票和差额选举办法，由支部党员大会选举产生。
2.新一届党支部委员会书记由新一届党支部委员会第一次会议采取等额选举办法产生，并进行委员分工。
妥否，请批示。

附件：中共×××支部委员会换届选举委员候选人基本情况

中共×××支部委员会
××年××月××日











中共×××支部委员会
换届选举委员候选人基本情况


姓名，性别，出生年月，学历，参加工作时间，入党时间，现任职务，分管或从事工作，其他情况等；
