一、支部委员会记录范例
支部委员会
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
列席人员：×××
缺席人员：×××（注明原因）
主持人：×××
记录人：×××
会议议题：
一、研究×××意见；
二、研究×××方案；
三、×××......。
会议内容：
×××（主持人）：今天我们召开一次支委会，会议应到×人、实到×人，符合法定人数，可以开会。会议议程有三项：一是研究×××意见；二是研究×××方案；三是×××......。下面逐个议题进行研究。
一、研究×××意见
×××：......。
×××：......。
×××：......。
（如进行表决，表决情况要详细记录。）
支委会决议：............。
二、研究×××方案
×××：......。
×××：......。
×××：......。
支委会决议：1............；2............。
散会。
（会议主持人审核签名）

二、党支部党员大会记录范例
××××年中共×××党支部党员大会会议记录
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××会议室或党员活动室
主持人：×××
记录人：×××
出席者：支部全体党员（详见点名簿）
列席人员：×××（职务）、×××（职务）
缺席人员：×××（缺席原因，如学习、出差、生病、无故等）
会议议题：
一、讨论支委会工作报告；
二、讨论通过预备党员×××、×××的转正。
×××（主持人、书记）：今天，我们召开支部全体党员大会，有×××人出席，人数超过应到会党员的半数，会议有效。今天，我们还邀请×××、×××等几位同志参加，大家向他们表示热烈欢迎。
今天会议的主题是讨论通过去年支部的工作报告和议论×××、×××同志的转正。下面由我来向大会做支部工作报告。（报告完毕）请与会同志酝酿，充分发表意见。
×××（×××）：......。
×××（×××）：......。
（详细记录每位同志的发言）
×××（主持人）：刚才，同志们对我们的工作提出了许多宝贵的意见，我们会认真加以考虑，不断改进工作。接下来讨论预备党员×××、×××的转正（记录详见《发展党员专用记录本》）
会议到此结束。
散会。
[bookmark: _GoBack]
主持人：×××（签名）
记录者：×××（签名）

三、党日活动记录范例
党日活动
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
列席人员：×××
缺席人员：×××（注明原因）
组织人：×××
记录人：×××
内容：（如实记录党日活动的内容和开展本次活动取得的效果及意义）

四、党课记录范例
党课
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
缺课人员：×××
授课人：×××（注明原因）
记录人：×××
内容：学习......
具体内容：......
思考题：

五、支委会报告工作记录范例
支委会报告工作
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
列席人员：×××
缺席人员：×××（注明原因）
主持人：×××
记录人：×××
会议内容：
×××（主持人）：今天我们召开一次支部党员大会，主要议题是支委会向支部党员大会报告工作。我支部共有党员×名，参加会议党员×名，符合规定要求，可以开会。下面由×××代表支委会向大会报告工作，请予审议。
×××：（报告工作......）。
（报告完毕，组织全体党员对报告进行讨论。）
×××：......。
×××：......。
（讨论完毕后，组织全体党员进行表决。）
支部党员大会决议：通过支部委员会的工作报告（详细记录决议情况，对大会形成的新的工作建议和意见要认真整理记录，记录最后一页由会议主持人审核签名）


六、组织生活会记录范例
组织生活会
时间：×年×月×日×时××分至×时××分 
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
缺席人员：×××（注明原因）
主持人：×××
记录人：×××
会议内容：
×××（主持人）：今天召开一次组织生活会，会议应到×人、实到×人，符合法定人数，可以开会。提前都通知大家做了准备，希望大家认真查找不足，按照“团结——批评——团结”的原则，积极开展批评与自我批评。今天的会议共有刘翔议程：一是学习《......》，统一思想，提高认识；二是通报上次组织生活会整改落实情况；三是通报此次组织生活会征求意见建议情况；四是报告支部班子剖析情况；五是开展批评与自我批评；六是请上级党委派来的同志点评。首先进行会议的第一项议程，由×××组织学习《......》。
×××：......。
×××（主持人）：刚才×××学习了《......》统一了大家的思想，提高了认识。下面进行第二项内容，有×××同志通报×××年班子自我剖析整改情况......。
×××：......。
×××（主持人）：下面进行第三项内容，由×××同志通报征求意见建议情况。
×××：......。
×××（主持人）：下面进行第四项内容，由我代表×××支部作对照检查报告。
×××：......。
×××（主持人）：下面进行会议第五项内容，班子成员开展批评与自我批评。
×××：......。
×××（主持人）：下面进行会议第六项内容。（请上级党委派来的与会人员进行点评，提出要求和建议。）
×××：（主持人进行会议总结，宣布会议结束）。
散会。
（会议主持人审核签名）

七、党员汇报记录范例
党员汇报
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
缺席人员：×××
主持人：×××
记录人：×××
会议内容：
×××（主持人）：今天我们召开一次支部党员大会，我支部共有党员×名，参加会议党员×名，符合规定要求，可以开会。这次会议的主要议题是党员思想汇报，下面请大家发言。
×××：......。
×××：......。
×××：......。
×××：（发言完毕，主持人进行总结讲评，宣布会议结束）。


八、民主评议党员记录范例
民主评议党员
时间：×年×月×日×时××分至×时××分
地点：××××××
参加人员：×××、×××、×××
列席人员：×××
缺席人员：×××（注明原因）
主持人：×××
记录人：×××
会议内容：
×××（主持人）：今天我们召开一次支部党员大会，主要议题是民主评议党员。我支部共有党员×名，参加会议党员×名，符合规定要求，可以开会。提前都通知大家作了准备，下面首先进行自我评议，请大家发言。
×××：......。
×××（主持人）：刚才×××同志作了自我评议，下面请大家根据×××同志的日常表现情况，对他进行评议，客观肯定成绩，指出不足。
×××：......。
×××（主持人）：刚才×××同志作了自我评议，下面请大家局×××同志的日常表现情况，对他进行评议，客观肯定成绩，找出不足。
×××：......。
×××（主持人）：刚才每名同志都进行了自我评议，并互相进行了评议，下面我进行总结讲评。......。
散会。
（会议主持人审核签名）

九、***党总支关于调整***党支部书记（委员）的请示范例
党委组织部：

由于工作变动，原***党支部书记***已调离该党支部，经***党总支研究，建议**同志担任***党支部书记（委员）。*月*日，***党支部召开了全体党员会议，支部共有党员**人，实到**人，经表决，*人选举**同志担任***党支部书记（委员）。

以上请示妥否，请批示。



附：**同志简历
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