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4_BD_9C_EF_BC_88_E4_c67_153670.htm 十六、会议记录 为使

会议的决议能在今后得到很好的贯彻和执行，并作为以后检

查执行情况等的根据，或者便于传达一次会议的精神，有必

要把会议的具体内容记录下来。这些记录的材料，就叫“会

议记录”。记录要真实准确，符合原意。 会议记录包括两个

部分： （一）会议的组织情况： 1.会议的名称。 2.开会的时

间、地点。 3.出席人数，如果人数不多，可一一写明姓名。

4.列席人数，也可写出姓名或只写列席人员范围。 5.缺席人数

，也可一一写出姓名，注明缺席原因。 6.主持人。 7.记录人

。 （二）会议内容，是会议记录的主要部分。记录方法有两

种： 1.摘要记录。只记会上报告了什么事情，讨论了什么问

题，通过了什么决议。 2.详细记录。要把每一个人的发言都

记下来。 会议结束，记录完了，另起一行写“散会”两字。 

最后，要由主席或主持人和记录人签名。 为了提高记录速度

，可以适当使用一些自己熟悉的简称、代号、符号，待会议

间歇或会后整理时再补上全称或原称。必要时，可以学习速

记法。 十七、决定 决定是机关、社会团体对某些问题或重大

行动作出安排。决定一经作出，就不容改变，必须照办。它

或者是有法规作用，或者是有行政约束力，所以，作决定时

，必须十分慎重。 1.标题写“决定”或“关于××的决定”

等字样。 2.写正文内容，交代作出决定的原因和决定本身。

3.最后写作出决定单位的名称（加盖公章）和作出决定的日

期。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请



访问 www.100test.com 


