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议纪要的含义、特点和类型(一)会议纪要的含义行政公文和

党的机关公文，都以会议纪要为主要公文文种。《国家行政

机关公文处理办法》规定，会议纪要：适用于记载、传达会

议情况和议定事项。《中国共产党机关公文处理条例》规定

，会议纪要：用于记载会议主要精神和议定事项。会议纪要

容易和会议记录相混淆，其实，二者有着本质的不同，主要

体现在以下三个方面： 首先，从文体性质上看，会议纪要是

正式的公文文种，而会议记录只是会议情况的记录，只 是原

始材料，不是正式公文。其次，从内容上看，会议记录无选

择性、提要性，会议上的情况都要一一记录下来；而会议 纪

要有选择性、提要性，不一定要包容会议的所有内容。其三

，从形成的过程和时间方面看，会议记录是随着会议的进行

过程同步产生的，而会议纪 要则要在会议后期、甚至会议结

束后通过选择归纳、加工提炼之后才能形成。会议纪要通过

记载会议基本情况、会议主要成果、会议议定事项，综合概

括性地反映会议的 基本精神，以便与会单位统一认识，在会

后贯彻落实。会议纪要基本上是下行文，但与会单 位不一定

是召集会议机关的下属，有时是协作单位，所以它作为下行

文是相对而言的。事实 上，会议纪要有时要向上级机关呈报

，有时向同级机关发送，有时向下级机关下发。(二)会议纪

要的特点1．纪实性会议纪要是根据会议的宗旨、议程、决议

等整理而成的公文，它是对会议基本情况的纪实。 会议纪要



的撰写者，不能更动会议议定的事项，更不能随意改动会议

上达成的共识和形成的 决定。除此之外，撰写者也不能对会

议内容进行评论。总之，会议纪要必须忠实反映会议的 基本

情况，传达会议议定的事项和形成的决议。会议纪要的纪实

性特点，使得它具有凭证作 用和资料文献价值。特别是一些

重要的会议纪要，多年后还会作为人们确认那段历史的依据 

。2．概括性但是会议纪要并不是把会议的所有内容都原原本

本地记录下来，它要有所综合、有所概括、 有所选择、有所

强调。在一个会议上，与会代表的话题涉及面是宽泛的，观

点也是多种多样 的，水平也是有高有低的，这些内容全部进

入会议纪要，不现实也不必要。会议纪要重点说 明会议的主

要参加者，基本议程，与会者有哪些主要观点，最后达成了

什么共识，形成了什 么决定或决议，就可以把会议的基本情

况如实反映出来，不必像记流水帐一样事无巨细一律 照录。

所以，会议纪要需要在会议后期甚至会议结束之后通过概括

整理才能写出，而不像会 议记录那样随会议的进行自然而然

地产生。3．指导性除凭证作用、资料作用之外，多数会议纪

要具有指导工作的作用。它要传达会议情况、会议 精神，要

求与会单位和相关部门以此为依据展开工作，落实会议的议

定事项。二会议纪要的分类会议的内容和目的不同，产生的

会议纪要性质也有所不同。有人按会议类型的名目来称呼会 

议纪要，将会议纪要分为办公会纪要、专题会议纪要、经验

交流会纪要、学术会议纪要等等 ，这种分法重复了会议名称

，对写作来说并无太大意义。我们根据会议是否作出决定或

决议 ，是交流为主还是研讨为主，将会议纪要分为决策型纪

要、交流型纪要、研讨型纪要三种类 型，这三种不同类型的



纪要，其写法是很不相同的。(一)决策型纪要以会议形成的

决定、决议或者议定事项为主要内容的会议纪要，称为决策

型纪要。这种会议 纪要的特点是指导性强，会议上确定的工

作重点，对工作的步骤、方法和措施的安排，都要 求与会单

位共同遵守或执行。这种会议纪要的内容有些类似于指示和

安排工作的通知，只是 发出的指导性意见不是由领导机关作

出的，而是由会议讨论议定的。这样的会议纪要，除大 家共

同遵守的内容外，还常常会有一些工作分工，每个与会单位

除完成共同任务之外，还要 完成会议确定自己承担的那些工

作。如《关于改革北京、太原铁路局管理体制的会议纪要》 

，就议定了成立北京铁路管理局，下设北京、太原、天津、

石家庄四个铁路局，不再设铁路 分局。确定山西煤炭运输主

要由北京、太原及相关的郑州铁路局承担，有一些具体的分

工， 并对各方如何协调工作进行了安排。由于最后议定的事

项是与会单位的共识，这样的指导性 公文落实起来应该是比

较顺利的。(二)交流型会议纪要以思想沟通或情况交流为主

要内容的会议纪要，属于交流性会议纪要。它的主要特点是

：以 统一思想、达成原则共识或树立学习榜样为目的，而不

布置具体工作，有明显的思想引导性 ，但没有明显的工作指

导性。一些理论务虚会、经验交流会形成的会议纪要，大多

属于这种 类型。这样的会议纪要，往往多处采用“会议认为

”的说法来表达会议在原则问题上达成的 共识。或者将会议

上介绍的先进经验以及与会单位的评价、态度作为主要内容

。(三)研讨型会议纪要这种会议纪要的鲜明特点是并不以共

识和议定事项为主要内容，而是以介绍各种不同的观点 和争

鸣情况为主。研讨会和学术讨论会的纪要多是这种类型。会



议开完了，各家的观点也发 表过了，但是并没有形成统一意

见，当然更谈不上确定什么议定事项，在这种情况下，仍然 

有必要发会议纪要，以便让更多的人了解会议的情况，了解

不同的观点及其争鸣过程。这对 启发和活跃思想，对百花齐

放、百家争鸣的学术空气的形成是有促进作用的。三会议纪

要的写法(一)会议纪要的标题和成文日期1．会议纪要的标题

会议纪要的标题与一般公文略有不同，因为会议纪要是以会

议的名义发出的，而不是以领导 机关的名义发出的，所以会

议纪要的标题多是以会议名称、文种两个要素构成。如《东

北三 省四市工商行政管理工作第五次协作会议纪要》、《×

×物理学会X射线专业委员会第三届 学术交流会会议纪要》

。也有采用一般公文标题写法的，由主要内容(事由)加文种

组成， 如《关于解决粮食购销体制改革后遗留问题的会议纪

要》。2．会议纪要的成文日期会议纪要的成文日期一般加括

号标写于标题之下正中位置，以会议通过日期或领导人签发

日 期为准。也有出现在正文之后的。(二)会议纪要的正文会

议纪要的正文分为前言、主体、结尾三大部分。1．前言前言

的写法与一般公文区别较大，主要用来记述会议的基本情况

。包括：召开会议的时间、 地点、会议名称、主持人、主要

出席人、会议主要议程、讨论的主要问题等。如：1994年7

月28日至30日，东北三省四市工商行政管理工作第五次协作

会议在沈阳召开。黑龙 江省、吉林省、辽宁省工商局和哈尔

滨市、长春市、大连市和沈阳市工商局的主要领导及有 关处(

室)的负责同志共58人参加了会议；应邀到会指导的有：国家

工商局副局长杨培青、 办公室副主任杨沫以及沈阳市委、市

人大、市政府、市政协、市纪委的领导同志。杨 培青等领导



同志分别在会上讲了话。与会同志紧紧围绕国家工商局提出

的“建立有权威的市 场执法和监督机构”问题进行了研讨。 

对会议基本情况的介绍，要根据需要把握好详略。这部分表

达完毕后，可用“会议纪要如下 ”或“会议确定了如下事项

”为过渡，转入主体部分。2．主体主体是会议纪要的核心部

分，会议的主要精神、会议议定的事项、会议上达成的共识

、会议 对与会单位布置的工作和提出的要求、会议上各种主

要观点及争鸣情况等等，都在这一部分 予 以表达。决议型、

交流型、研讨型的会议纪要，各自在主体部分的写作上有较

大的不同，前 面在分类时已有介绍。由于这部分内容复杂，

多数情况下都需要分条分项撰写。不分条的， 也多用“会议

认为”、“会议指出”、“会议提出”等惯用语作为各层意

思的开头语，以体 现内容的层次感。3．结尾结尾比较简短

，通常用来强调意义、提出希望和号召等，如下面这段结尾

：改革铁路体制是一项复杂的工作，步子一定要稳妥。北京

、太原铁路局管理体制的改革，作 为全国铁路管理体制改革

的试点，今年下半年作好准备，明年初开始实行。铁道部和

有关省 市要密切配合，加强领导，注意研究解决出现的问题

，不断总结经验，把这项工作扎扎实实 地搞好。结尾处还可

以对会议的情况作一些补充说明，如：会议在广泛研讨主题

的同时，还就工商行政管理部门如何立足职能支持搞活搞好

国有大中型 企业，促进建立现代企业制度；培育和发展市场

体系；发展个体私营经济等方面工作进行了 书面经验交流。

在不影响全文结构完整的前提下，也可以不写专门的结尾部

分。 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 


