
 

 

 

中共东莞市直属机关工作委员会 
 

 
关于规范市直机关党的组织生活 

记录记事的通知 
 

市直单位党组织，中央和省驻莞有关单位党组织： 

为进一步规范和加强市直机关党组织开展组织生活的记

录记事工作，现将有关要求统一规范如下： 

一、记录记事项目 

各级机关党组织要做好党委（总支）委员会会议和全体

党员大会、党支部“三会一课”、组织生活会、民主评议党员、

固定主题党日活动等记录记事工作。 

二、明确内容 

对党的组织生活进行记录记事时，要根据活动内容准确

定义活动类型，分门别类进行登记。 

1．党的委员会（总支委员会、支部委员会）是党组织日

常工作的领导机构，委员会会议内容是对党组织重要工作进行讨

论、作出决定等，须有半数以上委员到会方可进行。其中，党支

部委员会会议一般每月召开 1次，根据需要可以随时召开。 

2．党支部党员大会是党支部的议事决策机构，职权是听取

和审查党支部委员会的工作报告；按照规定开展党支部选举工

作，推荐出席上级党代表大会的代表候选人，选举出席上级党代
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表大会的代表；讨论和表决接收预备党员和预备党员转正、延长

预备期或者取消预备党员资格；讨论决定对党员的表彰表扬、组

织处置和纪律处分；决定其他重要事项。支部党员大会全体党员

参加，一般每季度召开 1 次，表决事项必须有半数以上有表决

权的党员到会方可进行，赞成人数超过应到会有表决权的党

员的半数为通过。党员大会进行选举活动的，按照《中国共

产党基层组织选举工作条例》规定执行。 

3．党小组会议主要内容是组织党员参加政治学习、谈心谈

话、开展批评和自我批评，以及按党支部安排完成组织生活会、

民主评议党员、主题党日的有关环节内容等，一般每月召开 1 次。 

4．党组织一般每个季度开展 1 次党课学习，可以由党支部

组织，也可以由上级党组织统一组织。党员领导干部应当定期为

基层党员讲党课，党委（党组）书记、党支部书记每年至少讲 1

次党课。 

5．党支部每月相对固定 1 天开展固定主题党日活动（一般

为每月 5 日、15 日或 25 日），内容为组织党员集中学习、过组

织生活、进行民主议事和志愿服务等。 

6．党支部每年至少召开 1 次组织生活会，年度组织生活会

安排要根据上级通知的时间开展，其他时间也可以根据工作需要

随时召开。组织生活会一般以党支部党员大会、党支部委员会会

议或者党小组会形式召开，年度组织生活会按照上级通知要求的

形式开展。 
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7．党支部一般每年开展 1 次民主评议党员，组织党员对照

合格党员标准、对照入党誓词，联系个人实际进行党性分析，作

出评定意见。民主评议党员可以结合年度组织生活会一并进行。 

三、组织生活的电子记录 

1．党支部开展“三会一课”、组织生活会、民主评议党

员和固定主题党日活动，由普通管理员、党务工作者权限账

号通过“广东党建云”平台 PC 端进行活动发布，内容包括时

间、地点、参加人员、组织生活内容、会议议题等。党员通

过关注“广东党建服务号”微信公众号可收到活动通知。 

2．参加组织生活的党员，及时经由“广东党建服务号”

微信公众号或直接登录“广东党建云”微信小程序进行签到

和请假。 

3．经由以上程序发布和组织开展组织生活，在“广东党

建云”平台上留下完整活动记录。未经由云平台发布的组织

生活，要通过“补录”功能进行登记。有关功能使用，在“广

东党建云”平台“帮助中心”可以找到具体操作说明指引。 

四、组织生活记录 

1．会议形式开展的组织生活（各级委员会会议、党员大

会、党小组会、组织生活会、民主评议党员、会议类的固定

主题党日）要做好会议记录。 

2．党支部的会议使用《党支部工作手册》进行记录；党

委会议、总支部委员会会议、党小组的会议应使用纸张质量



 

 
 

— 4 — 

较好、装订美观的笔记本进行记录。记录应当包括时间、地

点、主持人、参加人、列席人、请假人、缺席人、讨论事项

等内容，对每位发言同志的主要观点、表态意见和表决结果、

会议决议等要进行具体记录，不能只简单记录会议议题。使

用电子设备记录的，应当将会议记录打印粘贴在相关记录本

上，并由记录人、主持人签字确认内容。 

3．非会议形式开展的组织生活，要妥善保管好党课课件、

讲稿、视频图片等资料。 

4．开展组织生活产生的其他资料，包括但不限于方案、

请示、报告、批复、通知、选票、表格、视频、图片、录音

等等，要按照有关归档要求保存归档。 

五、组织生活记事 

1．开展“三会一课”、组织生活会、民主评议党员、党

小组会、固定主题党日、发展党员工作和其他党支部活动，

应当在《党支部工作记事本》上按照时间顺序做好登记。 

2．组织生活记事主要发挥备忘、备查作用，只需按照表

格设计的时间、地点、人员等项目做好简单登记，记录主要

议题或活动内容摘要，不需要详细记录具体过程。 

各级机关党组织书记要定期对本党组织的记录记事进行

检查，每季度不少于 1 次。以上规范要求从 2021 年 1 月 1 日

起施行。未按要求进行记录记事的，要及时做好补登。 
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附件：1．“广东党建云”平台帮助中心 

2．党支部工作手册 
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3．党支部工作记事本 

 

联系人：杨正杰、刘华添、卢芷其，联系电话：22217230。 

 

 

中共东莞市直属机关工作委员会 

2021 年 2 月 4 日 

 

 


