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本文件参照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
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党组会议规范
[bookmark: _Toc118209609]范围
本文件规定了党组会议的工作职责、工作程序和要求、出席和列席人员、召开频次、议事决策原则、议事决策范围、会议资料分发、会议记录和会议纪要、决策和议定事项落实、相关记录的要求
本文件适用于中心党组会议的召开。
[bookmark: _Toc118209610]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《中国共产党党组工作条例》
[bookmark: _Toc118209611]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118209612]会议议事原则
[bookmark: _Toc118209613]坚持依法原则
严格遵守国家法律法规，严格按照党的章程和党内规定行事。坚持以科学发展观为指导，在思想上、政治上、行动上同上级党委、政府保持高度一致。
[bookmark: _Toc118209614]坚持解放思想，实事求是原则
深入开展调查研究，广泛听取干部职工和群众意见，紧密结合工作的实际情况，认真贯彻党的路线、方针、政策和上级领导机关的决策部署，创造性地开展工作。
[bookmark: _Toc118209615]坚持民主集中原则
按照“集体领导、民主集中、个别酝酿、会议决定”的原则，邀请领导班子中少数党派或无党派人员参与决策，推进决策的科学化、民主化。
[bookmark: _Toc118209616]坚持少数服从多数原则。
对议题可以提出不同意见，但经过党组织集体决策，作出最后决定后，个人必须服从。
[bookmark: _Toc118209617]坚持接受监督原则
依规在一定范围内公开或通报议事决策结果，自觉接收干部群众监督。
[bookmark: _Toc118209618]会议形式
[bookmark: _Toc118209619]党组会
党组会是党组集体讨论决定重要事项的主要形式，凡在党组议事决策范围之内的重大事项均需召开党组会议。党组会由党组书记、其他党组成员参加，邀请领导班子中非党组成员参加，视情邀请其他领导干部及议题相关科室负责同志列席。
[bookmark: _Toc118209620]党组扩大会议
凡传达贯彻上级会议和重要文件精神，通报党组会的一些重要决议、决定，征求某些拟讨论议题的意见等，召开党组扩大会。党组扩大会除参加（列席）党组会议人员外，吸收党支部成员以及其他相关人员参加。
[bookmark: _Toc118209621]会议内容
传达学习党中央、国务院和省委、省政府的重要指示、重要会议、重要文件精神和重要决策部署，研究贯彻落实意见。
研究决定机关事务工作发展战略、目标、总体思路和重大部署等。
研究决定重大改革事项、重要人事任免。
研究重大项目安排，包括中心重点建设工程，办公用房大中修项目安排，公共机构节能改造项目安排等。
研究大额资金使用、大额资产处置、预算安排等事项，主要包括财政预算单位项目经费支出50万元以上，处置国有资产原值100万元以上（不含房地产）等。重点建设工程资金使用管理办法另行制订。
[bookmark: _GoBack]研究决定内部机构设置、职能配置、人员编制等事项。
研究决定审计、督查检查、考核奖惩等重大事项。
研究审定党组向上级请示汇报的重要事项、党组重要文件及党组领导同志代表党组所作的重要报告、讲话。
研究决定党的建设方面的重大事项，基层党组织和党员队伍建设方面的重要事项。
研究决定重大思想动态的政治引导，全中心意识形态工作、思想政治工作和精神文明建设方面的重要事项。
研究决定党风廉政建设和反腐败工作方面的重要事项。
研究决定其他应由党组决定的事项。
[bookmark: _Toc118209622]会议程序
[bookmark: _Toc118209623]确定议题
议题原则上由党组书记提出并确定，或者由党组其他成员提出建议、党组书记综合考虑后确定。
[bookmark: _Toc118209624]提出预案
重大事项议事前要在深入调查研究、充分听取各方意见的基础上提出一个或两个以上的方案。

[bookmark: _Toc118209625]科学论证
重大事项的决策，要组织相关专家学者进行分析论证，作出评估，并形成有关材料。
[bookmark: _Toc118209626]会议通知
根据工作需要，召开党组会议可以请不是党组成员的本单位领导班子成员列席，会议召集人可以根据议题指定有关人员列席会议。会议通知一般提前2个工作日通知应到会人员，并做好记录。会议议题应当提前2个工作日通知党组成员。与会人员应按时到会，不能参会的要事先请假，党组成员因故不能参加会议的其意见可以用书面形式表达。
[bookmark: _Toc118209627]会议讨论
会议由党组书记主持，实行一事一议。先由分管领导、有关部门负责人汇报上会材料或相关情况，然后对议题进行充分讨论。党组会议议题涉及本人或者其亲属以及存在其他需要回避情形的，有关党组成员应当回避。
[bookmark: _Toc118209628]逐项表决
会议研究决定多个事项的，应当逐项进行表决。表决可以采用口头、举手、无记名投票或者记名投票等方式进行，按照少数服从多数的原则进行。表决实行会议主持人末位表态制。会议须将每位党组成员的表决意见记录在案。列席人员不参加表决。
[bookmark: _Toc118209629]会议决议
根据表决意见形成会议决议。会议表决结果赞成票超过应到会党组成员半数为通过，未到会党组成员的书面意见不得计入票数（党组会议由专门人员如实记录，决定事项应当编发会议纪要，并按照规定存档备查）。
[bookmark: _Toc118209630]应急处置
遇有重大突发事件的紧急情况，来不及集体议事及会议表决的，党组成员请示党组书记后可临时处置，事后应及时向党组会报告。
[bookmark: _Toc118209631]会议纪律
参加会议的人员应严格遵守保密纪律，会前的酝酿过程及会上的发言、表决，特别是不同意见，不应向外泄漏、扩散。会议记录、文件及有关材料要严格保管，坚决杜绝失密、泄密事件的发生，涉及干部任免的，除按分工找有关人员谈话外，其他同志不得提前与有关人员通气。
党组会议题，凡涉及到本人或亲属，需要回避的，应在党组书记许可以后，自觉回避。
参加会议的人员要按时参加会议，不应无故缺席，遵守会议纪律，保持良好的会场秩序，机关人员无紧急事不应进出会场。
[bookmark: _Toc118209632]决策执行
党组会对重要问题一经决定，应坚决贯彻执行，不得随意更改。个别成员有不同意见可以保留，也可以通过组织向上反映，但在未更改之前，必须维护和执行，不应在工作执行中制造矛盾和分歧，以保证党组决定的严肃性。
党组会决定的事项，由党组成员按工作分工组织实施、督促检查，其他成员积极配合，抓好落实，其贯彻执行情况应当及时向党组书记汇报。在工作实践中如需对决议作调整或更改，应经过党组会复议。
[bookmark: _Toc118209633]其他
出席和列席人员包括：
出席人员：中心领导班子成员；
列席人员：办公室主任及有关人员。
召开频次：党组会议一般每月召开1次，遇有重要情况可以随时召开。
办公室负责中心党组会议的组织、记录和纪要起草等工作。
办公室统一留存会议安排、会议材料、会议记录、会议纪要等资料。
各科室、单位按照中心党组会议的要求，提供会议所需的资料，并准时参加会议。
中心党组秘书具体承办中心党组会议通知、记录以及中心党组会议纪要的起草、分送、归档工作。
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