
中共河南省委教育工作委员会

关于规范基层党组织会议记录的通知

各委属学校 :

党组织会议记录是反映会议真实情况的第一手材料 ,

具有执行依据、文件基础、日后查考和史料价值等作用。

为保证委属学校基层党组织会议记录的规范性、严谨性、

真实性:现对会议记录的基本格式和内容作出规范,并提

出以下几点要求:一 是使用统一记录本。会议记录本使用

M纸大小,各学校自行统一印制,可在此模板基础上加以

改进。二是内容记录真实完整。会议内容记录须字迹清晰、

相对工整、真实准确,实事求是反映会议内容,记 录要符

合发言者的原意,不 能任意增减或改变。三是指定专人负

责。各级党组织要安排政治素质好、组织纪律强、熟悉党

务知识的同志作为党组织会议的记录人员,记录人员必须

以高度的政治责任心认真履行职责,做好会议记录和保存

工作。

党课、主题党日、谈心谈话、党费收缴等党支部桕关

活动内容,可单独设计制作
“
党支部活动登记手册

”
,对每



次活动的时间、地点、参加人、主持人、主题、过程及效

果等作简要登记,此类内容不可与会议记录记在同一本内。

组织生活会和民主评议党员等情况,应单独作为一个议题 ,

记录在支部党员大会或支委会会议内容里。

认真做好党组织会议记录工作,有利于建立健全党组

织工作机制,有 利于党建工作正规化,有利于增强党员的

组织纪律观念,省 委教育工委将在今后的巡视巡察和日常

调研中加强检查,请各单位高度重视,结合实际抓好落实。

附件:基层党组织会议记录本 (模板 )



附件 :

封面 :

基 层 党 组 织 会 议 记 录 本
(党委、党总支、党支部 )

党组织名称 :

起止时间:__年~月 ~冂 至__年~月 ~口

印  制:× ×××学校



扉页 :

此页内容可打印粘贴。

一、×××党委 (党总支、党支部 )概况 :

简要介绍本级党组织设立/换届时间、领导班子职数、规

模数量、荣誉成绩等基本情况。

二、×××党委 (党 总支、党支部 )组成人员名单 :

书 记 :

副书记 :

委 员:



会议目录

会议名称 会议议题 会议

时间

起止

页码

党委

会 (党 总

支会、支

部党 员大

会、支委

会 )

1.学 习× (一般是第一议题 )

2.研 究×

3.审 议×

4.讨论 ×

备注:会议目录在扉页之后,可 以印制若干页 (10页左右 ),

此页表格需宽大一些,以便填写每次会议的多个议题。



会议内容记录模板 :

从本页开始,要印制页码,以确保每次会议记录的其

实性、完整性,防止随意增减。会议记录本可以跨年度直

至记满一本为止。内容要全部手工书写,不 能图省事印制

以下内容。

会议名称

会议时间

会议地点

参加人员

刊席人员

缺席人员

主持人:

记录人:

议题一 :

不能田语 lL)

发言
`一

重大表态要原

发言人二

党委会 (党 总支会、支部党员大会、支委

会 )

×年 ×用×日×时

××× (职务 )

××× (注 明缺席原因。有 吒

`写

几

`)
××× (党 内职务 )

××× (职 务 )

××× (会 议议题要高庋慨括、snL范 准呐η

一般性内容可要点式记录、涉及重弋问遇、

汁原味记录 `

会议决议 :需 要表决通过的议题,一 定要还

`还

项表



决,育表决方式、赘成数、反对数,是 否通过等关键性记

录。需要分工负责抓好落实的内容也要进行明确 -

议题二 :

书记签字:所有议题内容记录完整后,书 记要审阅并

顶格签字,以 示对本次会议记录的真实性负责。


