中共盐城幼儿师范高等专科学校委员会

党小组会议记录本
所属党支部：                
使用年度：                
党小组负责人：                
目  录

一、党小组会基本要求

二、召开党小组会的一般流程
三、会议记录

党小组会基本要求
党小组会是党员参加党内组织生活的一种最经常、最普遍的方式。
1．会议时间：一般每月召开1次。
2．参加人员：党小组全体党员参加，党小组长负责组织并主持会议。
3．会议职权：
落实党支部工作要求，完成党支部安排的任务。组织党员参加政治学习、谈心谈话、开展批评和自我批评等。
4．工作要求：
（1）会前准备。党小组长要根据支部的布置和要求，并结合本小组的实际情况，确定小组会的内容，每次小组会的内容不宜过多，要有重点解决一两个问题；或与支部书记和有关委员沟通情况，共同商定会议内容和形式以及应注意的问题。提前将会议时间、地点、内容事先通知到每个党员，包括党员领导干部，请他们做好准备。党小组要准备会议相关资料。党小组做好主持会议准备。
（2）会议期间。党小组长宣布开会，并对缺席请假情况予以说明。党小组长要认真掌握中心议题，善于启发引导党员围绕中心议题畅所欲言，积极主动参与党小组的讨论。小组长要适时归纳小结，形成结论，做出的决定应经多数党员同意。对于小组会形成的意见和安排，要制定落实措施，确保会后一一得到落实。
（3）会后工作。党小组是党支部的组成部分。因此，党小组要经常向党支部汇报工作，党小组会的情况一般都要向党支部汇报。党小组长要及时进行督促检查，确保小组会的安排和措施得到落实。
5．会议记录：指定专人做好记录，记录内容包括：时间、地点、参加人员（列席人员）、缺席人员、主持人、记录人、会议内容、讨论意见及形成的决议或决定等。会议记录由党小组长、本支部组织委员审核后签名，要认真保管，年终归档备查。
召开党小组会的一般流程
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