
附件3：
党小组会的基本流程

1、会前准备                    2、会议进行



4、会后工作                    3、会议总结
党小组长





全体党员





1. 党小组长做好发言引导工作，党员充分发表意见；


2. 指定专人负责会议记录，内容包括时间、地点、主持人、记录人、出缺席人员和列席人员、会议主要内容等。





党小组长





集中大家的意见，提出具体措施。





党小组长








1. 党小组长根据实际确定议题、时间、地点；


2. 将会议的议题、时间、地点和要求通知小组党员。





1. 将会议内容向支部书记或有关支部委员作汇报；


2. 妥善保存会议记录等有关材料，做好归档工作。
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