
附件3.
“三会一课”及组织生活会记录（样本）
一、党员大会会议记录
会议名称：第×次支部党员大会      

时    间：××年××月××日      

地    点：×××
出席人员：××、××、××……
应到人数：××人              实到人数：××人
缺勤或请假人员：×××、×××、×××、×××
列席人员：××、××、××……
主 持 人：×××              记 录 人：×××
会议议程：1.传达学习××××××
          2.部署开展××××××
          3.讨论研究××××××
4.××××××××××
          5.××××××××××
会议内容：
一、传达学习××××××
（一）×××同志传达×××××
（二）讨论发言
1.×××同志：×××××
2.×××同志：×××××
3.×××同志：×××××
（三）×××（支部书记）总结讲话
主要记录传达学习的主要内容和本支部如何贯彻落实的具体意见和措施等。
（以下各个议题记录方式参照本条三个步骤样式）
二、部署开展××××××
主要记录开展该活动目标任务、具体措施、责任分工、工作要求等。
三、讨论研究××××××
主要记录党员们讨论研究的具体发言、不同意见和最终决议等。需要表决的，还要记录表决方式和赞成人数、弃权人数、反对人数等情况（要注意表决人数是否符合有关规定）。
四、××××××
五、××××××
                          （党支部书记审阅签字） 

二、支部委员会议记录
会议名称：第×次支部委员会议      

时    间：××年××月××日      

地    点：×××
出席人员：××、××、××……
应到人数：××人              实到人数：××人
缺勤或请假人员：×××、×××、×××、×××
列席人员：××、××、××……
主 持 人：×××              记 录 人：×××
会议议程：1.传达学习×××××××××××
          2.研究制定×××××的计划、方案
          3.研究讨论×××××××××××
          4.×××××××××××××××
会议内容：
一、传达学习××××××
（一）×××同志传达×××××
（二）讨论发言
1.×××同志：×××××
2.×××同志：×××××
3.×××同志：×××××
（三）×××（支部书记）总结讲话
主要记录传达学习的主要内容和如何贯彻落实的具体意见和措施等。
（以下各个议题记录方式参照本条三个步骤样式）
二、研究制定×××××的计划、方案
主要记录研究制定该计划、方案的讨论情况、具体要求和相关负责人等内容。
三、讨论研究××××××
主要记录讨论研究的具体发言、不同意见和最终决议等。需要表决的，还要记录表决方式和赞成人数、弃权人数、反对人数等情况（要注意表决人数是否符合有关规定）。
四、××××××
五、××××××
（党支部书记审阅签字） 

三、党小组会议记录
会议名称：第×次党小组会议      

时    间：××年××月××日      

地    点：×××
出席人员：××、××、××……
应到人数：××人              实到人数：××人
缺勤或请假人员：×××、×××、×××、×××
列席人员：××、××、××……
主 持 人：×××              记 录 人：×××
会议议程：1.传达学习×××××××××××
          2.研究讨论××××××××的事宜
          3.×××××××××××××××
会议内容：
一、传达学习××××××
（一）×××同志传达×××××
（二）讨论发言
1.×××同志：×××××
2.×××同志：×××××
3.×××同志：×××××
（三）×××（党小组组长）总结讲话
主要记录传达学习的主要内容和如何贯彻落实的具体意见和措施等。
（以下各个议题记录方式参照本条三个步骤样式）
二、研究讨论×××××事宜
记录讨论落实支部大会、支委会的有关决定和工作布置的情况，包括贯彻执行的意见、具体措施和相关负责人等内容。记录需提交党员大会决定事项本小组的讨论意见，包括党员发言、不同意见和经过讨论形成的本小组最终意见。
三、××××××
四、××××××
（党小组组长审阅签字）
四、党课记录
会议名称：第×次党课     

时    间：××年××月××日      

地    点：×××
出席人员：××、××、××……
应到人数：××人              实到人数：××人
缺勤或请假人员：×××、×××、×××、×××
列席人员：××、××、××……
主 持 人：×××              记 录 人：×××
授 课 人：×××
党课题目：×××××××××××
党课内容：
××××××××××××
记录授课的主要内容，如以提纲形式记录须附党课讲稿。
讨论情况：
（一）×××同志(主持讲话)×××××
（二）讨论发言
1.×××同志：×××××
2.×××同志：×××××
（三）×××同志总结讲话
主要记录党员围绕授课内容开展讨论的情况。
（党支部书记审阅签字）
五、组织生活会记录
会议名称：第×次组织生活会（或×××专题）
时    间：××年××月××日
地    点：×××
出席人员：××、××、××……
应到人数：××人              实到人数：××人
缺勤或请假人员：×××、×××、×××、×××
列席人员：××、××、××……
主 持 人：×××              记 录 人：×××
会议主题：××××××
会议议程：1.支部书记传达上级有关精神
          2.支部书记代表支部作对照检查，开展自我批评
          3.支部其他党员对支部书记进行批评
          4.支部其他党员开展自我批评和相互批评
          5.支部书记作总结发言
会议内容：
一、支部书记传达上级有关精神
××××××
二、支部书记代表支部作对照检查，开展自我批评
××××××
三、支部其他党员对支部书记进行批评
××××××（简要记录批评意见即可，如支部党员人数较多，可对批评意见进行总结后记录）
四、支部其他党员开展自我批评和相互批评
××××××（如支部党员人数较多，可简要记录）
五、支部书记作总结发言
××××××
（党支部书记审阅签字）
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