参考模板3-8:

中共xxx支部委员公
关于召开支部班子组织生活会
会议记录

时  间:xxxx年xx月xx 日
地  点:xxx会议室
主  持:xxx
记  录:xxx
出席:支部委员(签名)

缺  席:xxx(缺席原因，如学习、出差、生病等)
主  题:支部班子组织生活会
xxx(主持人):根据机关党委的安排，今天我们支部班子成员在这里召开组织生活会。
今天会议的议程主要有四项:
一是由我通报征求意见情况。
二是由我代表支部班子作对照检查。
三是支部委员逐一开展对照检查，开展批评与自我批评。
四是支部委员集体研究问题整改，列出整改清单。
下面依次进行。
现在,进行第一项议程,由我通报征求意见情况。
(通报完毕)。
xxx(主持人):下面，会议进行第二项议程,由我代表支部班子作对照检查。
(所作对照检查情况要详细记录)。
xxx(主持人):下面,会议进行第三项议程，支部委员逐一开展对照检查,开展批评与自我批评。
1.李xx同志作对照检查：……
xxx同志:李xx同志一年来，工作成绩突出，但是在工作中，对待工作存在畏难情绪……
xxx同志：……
……
2.张XX同志作对照检查：……
xxx同志:张xx同志一年来，工作成绩突出，但是在工作中，对待工作存在畏难情绪……
xxx同志:……
……
3.……
(要详细记录班子成员之间的相互批评与自我批评)。
xxx(主持人):下面，进行第四项议程，支部委员集体研究问题整改，列出整改清单。
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