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时间：xxxx年xx月xx日 
地点：xxxx会议室
主持人：xxx(支部书记) 
记录人： xxx
参加人员： 支部正式党员x名， 到会x名： xxx、xxx……；xxx同志因事请假 
列席会议人员：xxx、xxx、xxx
一、 会议议程：
讨论xxx等x名同志预备党员转正事宜。
二、会议内容：
主持人：今天召开支部党员大会，应到会正式党员x人，实到会x人，符合法定开会人数，可以开会。今天会议主要讨论xxx等x名同志中共预备党员转为正式党员事宜。下面开始逐个审议：
1.讨论xxx同志转正问题：
（1）入党介绍人（培养人）汇报xxx同志预备期考察情况：
第一入党介绍人（培养人） xxx： xxx同志工作积极，能发挥先锋模范作用，入党动机端正，能改正缺点和不足，我同意他转为正式党员。
第二入党介绍人（培养人） xxx： xxx同志……，我同意他转为正式党员。
（2） 与会党员对xxx同志转正问题发表意见：
xxx同志发言：我同意xxx为中共正式党员。
xxx同志发言：我同意xxx为中共正式党员。
……
（注意：每位与会党委委员都要发言表态；党委书记要最后一个发表意见）
（3） 会议指定xxx同志为计票人，xxx同志为监票人，以无记名投票方式表决：
参加投票正式党员x名，x票赞成，x票弃权， x票反对（因故不能到会的有表决权的正式党员，在支部党员大会召开前正式向党支部提出书面意见的，应统计在票数内），通过决议，同意xxx同志转为正式党员。
（4）主持人：经无记名投票方式表决，x票赞成，x票弃权，x票反对（因故不能到会的有表决权的正式党员，在支部党员大会召开前正式向党支部提出书面意见的，应统计在票数内）。全体党员一致（绝大部分党员）同意xxx同志按期转为中共正式党员，党龄从xxxx年x月x日算起。
2.讨论xxx同志转正问题：（程序同上）
……
