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南昌航空大学党委组织部
组字〔2020〕32 号

关于进一步规范基层党组织会议记录的通知

各基层党委（总支）、直属党支部：

为进一步提高我校党建科学化水平，加强规范化建设，根据

《中国共产党章程》《中国共产党普通高等学校基层组织工作条

例》和《关于新形势下党内政治生活的若干准则》等有关规定，

现就进一步规范基层党组织会议记录通知如下：

一、充分认识做好党组织会议记录工作的意义

党组织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。

认真做好党组织的会议记录工作，有利于建立健全党组织工作机

制，有利于党建工作规范化。各二级党组织应高度重视和认真做

好党组织的会议记录工作。

二、进一步规范党组织会议记录工作的要求

1.使用统一的记录本。各二级党组织统一使用学校党委组织

部印制的基层党组织工作记录本。支部党员大会、支委会、党小

组会议内容分开记录。
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2.会议内容记录必须完整。记录内容应包括：会议名称、日

期、地点、出席人、列席人、缺席人、会议主持人、主要议程、

发言人、发言内容、决定、决议等。

3.会议内容记录必须真实准确。实事求是地记录会议情况，

真实地反映会议的内容和全过程。会议记录要符合发言者的原意，

不能任意增减或改变，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。

4.指定专门记录人员。各二级党组织负责人要安排政治素质

好、组织纪律性强、熟悉党务知识、有做好会议记录能力的同志，

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，严格按照相关要求，认真做好会议记录和保存工

作，并对会议记录的真实性和完整性承担责任。

5.定期进行检查。基层党组织工作记录本将作为接受上级检

查和考核评比重要依据，各二级党组织原则上每年检查或抽查一

次，并将检查或抽查的情况进行通报。

三、妥善管理各基层党组织会议记录

学校各党组织会议记录是研究重大事项的文字依据，必须妥

善管理。会议记录本不能涂改、增删，更不能随意销毁，用后及

时归档。学校各基层党组织讨论重要事项（如干部选拔任用或发

展新党员以及其他需集体决策事项等），采用无记名投票表决方

式进行的，则投票表决的原始资料也应一并存档备查。
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学校各基层党组织会议记录是党组织工作的内部材料，要专

人保管，严格保密，无关人员未经允许不得阅看。记录人员更换

时，应办理交接手续。学校各基层党组织确定的记录人员因工作

调动或因其他原因不能继续从事该工作的，必须做好组织移交相

关手续。
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