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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_263387.htm 一、会议纪要的概念 

会议纪要适用于记载和传达会议情况和议定事项。会议纪要

产生于会议后期或者会后，属纪实性公文。会议纪要是根据

会议情况、会议记录和各种会议材料，经过综合整理而形成

的概括性强、凝炼度高的文件，具有情况通报、执行依据等

作用。任何类型的会议都可印发纪要，尚待决议的或者有不

同意见的，也可以写入纪要。会议纪要是一个具有广泛实用

价值的文种。 二、会议纪要的特点 纪实性。会议纪要必须是

会议宗旨、基本精神和所议定事项的概要纪实，不能随意增

减和更改内容，任何不真实的材料都不得写进会议纪要。 概

括性。会议纪要必须精其髓，概其要，以极为简洁精炼的文

字高度概括会议的内容和结论。既要反映与会者的一致意见

，又可兼顾个别同志有价值的看法。有的会议纪要，还要有

一定的分析说理。 条理性。会议纪要要对会议精神和议定事

项分类别、分层次予以归纳、概括，使之眉目清晰、条理清

楚。 三、会议纪要的种类 议决性会议纪要。是对领导层经过

集体讨论所形成和议决性意见进行阐述的纪要。它具有政策

性、理论性、指导性等特点，行政约束力很强，具有明确的

指示性。 学术性会议纪要。这类纪要属讨论型的会议纪要，

它既可以按发言人的先后顺序纪要整理，也可按问题类别进

行整理。有的纪要还要注意表达清楚问题分歧的焦点。学术

性纪要不具有法定的行政权威和约束力。 四、会议纪要的写

作格式 会议纪要通常由标题、正文、主送、抄送单位构成。 



标题 标题有两种情况，一是会议名称加纪要，如《全国农村

工作会议纪要》。二是召开会议的机关加内容加纪要，如《

省经贸委关于企业扭亏会议纪要》。 正文 会议纪要正文一般

由两部分组成。 （一）会议概况。主要包括会议时间、地点

、名称、主持人，与会人员，基本议程。 （二）会议的精神

和议定事项。常务会、办公会、日常工作例会的纪要，一般

包括会议内容、议定事项，有的还可概述议定事项的意义。

工作会议、专业会议和座谈会的纪要，往往还要写出经验、

做法、今后工作的意见、措施和要求。 五、会议纪要的写作

要求和注意事项 （一）要正确地集中会议的意见。没有取得

一致意见的，一般不写入纪要。但对少数人意见中的合理部

分，也要注意吸收。 （二）例会和办公会议、常务会议的纪

要，重点将会议所研究的问题和决定事项逐条归纳，做到条

理清楚，简明扼要。 （三）会议纪要用“会议”作主语，即

“会议认为”、“会议确定”、“会议指出”、“会议强调

”、“会议听取了”、“会议讨论了”等。 （四）会议纪要

写成后，可由会议主办单位直接印发，也可由上级领导机关

批转。有的会议纪要还可由会议主办单位加按语印发。 会议

纪要与诀议的区别 会议纪要与诀议虽然都是会议的产物，两

者之间的区别有三： 1、会议纪要内容可轻可重，讨论事项

可大可小；诀议内容一定是单位或部门原则性的重大问题。

2、会议纪要可以反映会议上不同观点或几种同时存在的不同

意见；诀议则只能反映多数人通过的统一观点或意见。一份

会议纪要可以同时写出不同方面互不关联的几项决定；而一

份诀议只能写某一方面、某一问题的诀议。 3、形成过程不

同。会议纪要是将会议内容、形成经过整理、撮其要点，记



其重点并条理化，作为与会者共同遵守、执行的依据；而诀

议则是经过一致通过的程序。 会议纪要按照的性质和内容，

可以分为工作会议纪要、代表会议纪要、座谈会议纪要、联

席会议纪要、办公会议纪要、汇报会议纪要、技术鉴定会议

纪要、科研学术会议纪要、现场会会议纪要、会谈会议纪要

等10种类型。 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 


