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民主生活会材料汇编内容及

格式要求

一、材料汇编内容：

材料汇编的内容按照目录要求，包括十个部分：

1.处级领导班子民主生活会情况的报告

2.处级领导班子民主生活会方案

3.处级领导班子民主生活会对照检查报告

4.处级党员领导干部个人对照检查材料

5.民主生活会征求意见整改落实情况汇报

6.处级领导班子民主生活会会前征求意见情况汇总说明

7.处级领导班子民主生活会整改任务清单

8.过程纪实性会议记录复印件

9.民主生活会准备情况、召开情况、个人情况登记表

10.民主生活会召开情况统计表

二、材料汇编格式要求：

汇编内容要严格按照目录顺序整理完成，格式统一规范为：

1.标题：黑体小二号、居中、加粗；标题下方标准单位和日期（宋体，四号），如：

XX（单位名称）2017年度处级领导班子民主生活会对照检查报告

XX（单位名称）

（2018年X月X日）
2.一、二级标题：黑体小三号；

3.正文部分：宋体小三号、首行缩进2字符、行间距为28。

4.会议记录请务必参照模板进行记录。


