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（通知）
院组字〔2016〕15 号

关于进一步做好基层党支部会议记录的
实施细则

各党总支、直属党支部：

为进一步提高我校党的建设科学化水平，加强各基层党

组织的规范化建设，现结合省委第五轮第十一巡视组下达的

整改任务，就进一步规范党支部会议记录的有关事项明确如

下。

一、充分认识做好党支部会议记录工作的意义

党支部的会议记录是反映会议真实情况的第一手材料，

是把会议的基本情况和会上讨论的问题、发言、决议等内容

记录下来的书面材料，具有执行依据、文件基础、日后查考

和史料价值等作用。

认真做好党支部的会议记录工作，有利于建立健全党组
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织工作机制，有利于党建工作逐步走向规范化，有利于增强

党员的组织纪律观念。为此，各党总支、直属党支部应高度

重视和认真做好党支部的会议记录工作。

二、进一步做好党组织会议记录工作的要求

（一）规范党支部会议记录用本

党支部会议记录用本由党委组织部统一印发，用毕及时

到组织部领新。党支部会议记录本应做到专本专用，不得与

其它会议记录混用。

（二）规范党支部会议记录内容。

1.会议记录必须完整。记录内容应包括：会议名称、日

期、地点、出席人、列席人、缺席人（缺席原因）、会议主持

人、会议记录人、主要议程、发言人、发言内容、决定、决

议等。

2.会议记录必须真实。应尽可能完整地记下发言者的原

话，忠实于发言者的原意，客观地记载会议情况，真实地反

映会议的内容和全过程，不得任意增删和改动，特别是关键

词语不能走样。记录要突出重点，有详有略，重要的内容和

发言要详记，不重要的或与会议无关的可以略记或不记。

3.会议记录必须准确。会议记录一定要表达准确，层次

清楚，语句通顺，字迹工整，不能产生曲解和疏漏，更不能

支离破碎，言不及义，挂一漏万，丧失依据作用。因此，对

会议内容、讨论发言情况及会议过程、决议等要力求准确，

特别是主要负责人的发言、对关键问题、有争议问题的发言，
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更要准确记下原话。对没有听清楚或发言者表达不清楚的，

不能凭主观想象任意推断，应找有关人员和发言者本人进行

核实。

（三）要指定专人记录党组织会议

各党支部应挑选政治素质好、组织纪律性强、熟悉业务、

有做好会议记录能力的同志，作为党支部会议的记录人员。

记录人员要自觉履行职责，严格按照本通知要求，一丝不苟

做好记录，并对会议记录的真实性和完整性承担责任。记录

人员一经确定，一般不得随意更换。

（四）严格监督检查党支部会议记录情况

各党总支对基层党支部会议记录情况进行定期自查，督

促会议记录人员认真做好记录工作，对不能履行职责的记录

人员要进行帮助教育。党委组织部要不定期抽查党支部会议

记录情况。对检查中发现的问题要及时纠正，并予以批评教

育。党支部会议记录情况将作为接受上级检查和党委考核评

比各党总支（直属党支部）的重要依据。

（五）妥善管理党支部会议记录

党支部会议记录是本支部研究事项、开展活动的文字依

据，必须妥善管理。会议结束后，根据需要可以在保持原意

的基础上对会议记录进行整理，整理人、审核人要签名；会

议记录本不能涂改、增删，更不能随意销毁；无关人员未经

许可，不得随便阅看；记录人员更换时，应办理交接手续，
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确保万无一失。对会议记录发生丢失、毁损、泄密等情况的，

要追究有关人员的责任。

中共新乡学院委员会组织部

2018 年 11 月 25 日


