关于将×××同志进行预备党员备案的报告
党委审批预备党员（注：党委审批意见的参考例文，请参看“入党志愿书”填写规范要求中的例文）后，要报上级党委组织部门备案（参看《中国共产党发展党员工作细则》第四章第二十六条）。备案报告一般包括以下内容：
（1）标题。即“关于将×××同志进行预备党员备案的报告”。
（2）称呼。一般写“××党委组织部”。
（3）正文。主要写预备党员基本情况、党委审批情况、预备期起止时间等。
（4）落款。即“中共××委员会”，并按公历时间写清年、月、日。


参考例文：
              关于将×××同志进行预备党员备案的报告
××党委组织部：
按照发展党员工作有关规定，经党委会议讨论，批准×××同志为中共预备党员。现将有关情况报告如下：
×××，男，×族，××文化，××省××市××县××乡（镇）××村（街）人，××××年××月××日出生，××××年××月××日参加工作，现任××单位××职务。该同志于××××年××月向××党支部递交了入党申请书，××××年××月被确定为入党积极分子，×××××年××月被列为发展对象。经××党支部××××年××月××日支部大会讨论表决，接收其为中共预备党员。经××××年××月××日党委会议讨论，批准××同志为中共预备党员，预备期一年（自××××年××月××日起至×××××年××月××日止）。
现予备案，请审查。

                                                中共××委员会
                                             ××××年××月××日

