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前  言

本标准参考GB/T 1.1-2020给出的规则起草。
本标准由本文件由梅州市标准化协会提出并归口管理。

本标准主要起草单位：广东省金融学院驻五华县华城镇城镇村扶贫工作队、广东省市场监督管理局驻大埔县西河镇漳北村扶贫工作队
本标准主要起草人：
“三会一课”制度建设指南

1　 范围

本标准规定了支部党员大会、支部委员会会议、党小组会议和党课等会议的任务、时限和程序等要求。
本标准适用于梅州市五华县华城镇城镇村、梅州市大埔县漳北村基层党支部。
2　 依据

2.1　 工作依据

《中国共产党章程》

《中国共产党党和国家机关基层组织工作条例》

《关于做好处置不合格党员工作的通知》（中组发〔2014〕21号）
GDQTS/DJ 106 党组民主生活会程序

2.2　 参考依据
    《中共广东省直属机关工作委员会关于印发〈关于进一步严格省直单位党的组织生活制度的意见〉的通知》（粤直党发〔2017〕1号）

3　 党支部党员大会
3.1　 会议任务
a) 传达、学习党的路线、方针、政策和上级党组织的决议、指示，研究制定党支部贯彻落实的计划、措施； 

b) 听取和审查党支部委员会的工作报告；

c) 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，选举出席上级党代表大会的代表；

d) 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；

e) 讨论决定对党员的表彰表扬、组织处置和纪律处分；

f) 决定其他重要事项。
3.2　 会议时限

党员大会一般每季度至少召开一次，根据工作需要可随时召开。换届选举的党员大会，应在委员会任期届满前两个月启动，届满时召开换届大会。

3.3　 会前准备

g) 确定党员大会的议题；
将支部党员大会的议题、时间和要求等通知全体党员，让党员明确会议所要讨论和解决的问题，以便党员在会上充分发表意见；
要求全体党员都应参加支部党员大会，如个别党员因故请假，支部应尽可能在会前听取这些同志对议题的意见，并把他们的意见如实转达给支部党员大会；
h) 根据会议内容，有些支部大会（如接收新党员的支部大会），可以吸收一些申请入党的积极分子列席。

3.4　 会议程序
i) 党支部党员大会由党支部书记召集和主持。书记不能参加会议的，可以委托副书记或者委员召集并主持；
j) 主持者应报告本支部党员的应到数、实到数、缺席数，说明个别党员缺席的原因。宣布会议是否有效，一般应有本支部半数以上的党员参加方为有效（进行选举时，有选举权的到会人数不少于应到会人数的五分之四方为有效）；
k) 会议应按预定的议事程序进行。每个党员应围绕中心议题充分发表意见。对需要作出决议的议题，按照少数服从多数的原则进行表决；
l) 党支部党员大会一般由组织委员做好记录，特殊情况可由其他人员代为记录。记录内容包括：会议时间、地点、党员出席和缺席人数、大会的中心议题、党员发言的要点、讨论中的不同意见、最后作出的决议。

3.5　 决议形成

m) 提出决议草案；
n) 民主讨论；
o) 党员表决，党支部党员大会通过决议应有支部半数以上的有表决权的正式党员参加，并经过应到会有表决权的正式党员的半数以上党员表决同意，方能生效。对于经过讨论还不能统一认识的问题，一般不要急于作出决议，可让大家进一步酝酿，下次会议再讨论、表决。

3.6　 会后工作
p) 党支部应将党支部党员大会情况向上级党组织报送，党支部党员大会所作出的决定，通过的决议，按规定需要上级党组织审批的，需报上级党组织审批。上级党组织批准后，党支部要及时向党员公布。对个别因故没有到会的党员，党支部要向他们传达会议的决议；
q) 制定措施落实支部大会决议或巩固支部大会成果。支部大会开展的决议或决定，会后要制定措施，分工负责，保证切实落到实处；
r) 重要支部会议应由组织委员及时起草简讯，可附照片，经支部书记审定后，通过各种媒介对外发布；
s) 将支部大会形成的材料整理归档。

3.7　 支部党员大会流程图

支部党员大会流程图可参见附录A。
4　 党支部委员会会议
4.1　 概述
党支部委员会是党支部日常工作的领导机构，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，对党支部重要工作进行讨论、作出决定等。党支部委员会会议须有半数以上委员到会方可进行。重要事项提交党员大会决定前，一般应当经党支部委员会会议讨论。

4.2　 会议任务
t) 研究、贯彻上级党组织的决定、指示和党支部党员大会决议的意见和措施；
u) 分析党员和群众的思想状况，提出做好经常性思想工作、加强党员教育管理和监督的措施；

v) 研究培养、发展新党员方面的问题；
w) 研究对党员的奖惩；

x) 研究支部年度工作计划、总结和其他重要事项。

4.3　 会议时限

党支部委员会会议每月至少召开一次，根据需要可随时召开。

4.4　 会前准备

y) 确定议题；
z) 准备会议材料；
aa) 发出会议通知。
4.5　 会议程序

ab) 党支部委员会会议由党支部书记召集并主持。书记不能参加会议的，可以委托副书记或委员召集并主持；
ac) 主持人主持会议，宣布会议议题和内容，主持集体讨论，充分发扬民主，在民主基础上实行集中；
ad) 集中多数人意见，按照民主集中制原则形成决议或决定；

ae) 对决定的事项提出明确分工，分头抓好落实；
af) 组织委员做好会议记录，及时整理存档备查。
4.6　 会后工作

ag) 向上级党组织或党支部党员大会汇报情况；
ah) 按党支部委员会决议认真组织实施。
4.7　 党支部委员会流程图

党支部委员会流程可参见附录B。

4.8　 党支部委员会扩大会议
因传达布置某项工作、动员完成某项紧急任务等工作需要，为争取时间、减少层次，更好地统一骨干的思想，可召开党支部委员会扩大会议，吸收党小组组长、有关党员以及有关行政干部列席，听取他们的意见，并应做到：
ai) 召开支部委员会扩大会议应有半数以上的支部委员参加，否则不应称为支部委员会扩大会议；
aj) 支部委员会扩大会议要扩大到多大范围，应根据所研究问题的内容来确定，研究党内问题与研究其他问题所吸收的对象应要有所区别；
ak) 列席参加支部委员会扩大会议的同志，在会上可以充分发表意见，但无表决权。
5　 党小组会议
5.1　 概述
党小组主要落实党支部工作要求，完成党支部安排的任务。党小组会一般每月召开1次，组织党员参加政治学习、谈心谈话、开展批评和自我批评等。

5.2　 会议任务
al) 组织党员学习党的基本知识和党的路线、方针、政策和决议；
am) 研究如何贯彻执行支部决议和各项工作任务；
an) 听取党员思想汇报，检查贯彻落实党支部决议和党小组分配工作的完成情况；

ao) 开展批评与自我批评；

ap) 讨论选举和发展党员工作；
aq) 研究提出对党员惩罚的意见等。

5.3　 会议时限

党小组会每月至少召开1次。

5.4　 会前准备

ar) 确定议题，一般围绕党的中心工作和党支部的近期工作，结合本小组的实际情况确定，每次解决一两个问题；
as) 准备会议材料；
at) 发出会议通知。
5.5　 会议程序

au) 党小组会由党小组组长召集并主持。

av) 党小组长应报告党员出缺席情况及本次会议的议题、开法和要求；
aw) 按议题进行,党小组组长应善于启发、进行引导,避免会议跑题；

ax) 党小组长应根据大家的讨论情况,进行归纳小结,形成统一的意见；
ay) 做好记录，党小组会应有人记录,把会议概况、学习有关材料、讨论发言摘要、会议小结等完整准确清晰地记录下来。
5.6　 会后工作

az) 党小组组长应检查会议记录情况,并把记录簿妥善保管；
ba) 党小组组长应将党小组会议情况及时向党支部汇报；

bb) 党小组组长应抓好会后的组织落实工作。

5.7　 党小组会流程图

党小组会流程可参见附录C。
6　 党课                                                                              
6.1　 基本要求

bc) 一般每季度安排1次党课，党支部全体党员和入党积极分子参加。党支部应对全年党课作出计划安排。党课应当针对党员思想和工作实际，回应普遍关心的问题，注重身边人讲身边事，增强吸引力感染力。授课人可以是党支部书记、委员和普通党员，有条件的党支部可以邀请党建专家讲党课。党支部书记每年至少讲1次党课，党员领导干部要带头在所在党支部每年至少讲1次党课；
bd) 党支部对党课主题、时间、讲授人等有明确要求的，从其规定执行；
be) 街道党组织根据上级有关要求派员参加支部党课活动。
6.2　 课前准备

bf) 党支部书记对全体党员干部讲党课，支部党课活动由负责党务同志通知，将上党课的时间、地点、要求等提前1-2天通知全体党员和入党积极分子。

bg) 主讲人宜围绕党课主题精心备课，可开展必要的调研和座谈，做到理论联系实际，形成书面材料或制作成PPT课件。
6.3　 授课

党支部书记对全体党员干部讲党课，由支部副书记或组织委员主持；其他党员讲党课，由支部书记主持。负责党务同志统计参加人数，并做会议记录、拍照等；包括参加人员、讲课内容、讨论发言等情况。

6.4　 课后工作

bh) 将党课通知、有关授课材料等收集保存，以备上级党组织核查。
bi) 对因故未听课的党员，采取送阅授课材料、会议记录等方式组织补课，使全体党员都受到教育。
6.5　 会议记录的要求

a) 会议记录是会议真实情况的反映，是将会议的基本情况和内容记录备查的文字材料。会议记录是重要的工作记录材料，若采用纸质记录的支部，记录本要指定专人负责记录、保管。

b) 会议记录内容应包括：会议时间、地点、主持人、记录人、出席人员、列席人员、缺席人员、党员发言的要点、讨论中的不同意见、最后作出的决议等。

附　录　A 
（资料性附录）
支部党员大会流程图
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附　录　B 
（资料性附录）
支部党员大会流程图
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附　录　C 
（资料性附录）
党小组会流程图
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