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https://www.100test.com/kao_ti2020/457/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_457781.htm 会议记录是记载会议

基本情况的文字材料，是日后工作中可供查考的凭证。它可

以为检查会议决议的贯彻执行情况、整理会议纪要、下达与

上报会议精神、分析研究与总结工作提供依据。它的制作质

量如何，不仅直接影响其日后转化为档案的质量。因此必须

重视会议记录工作。 笔者在整理、提供利用档案中发现，某

些会议记录的质量问题是由于“先天不足”的原因造成的，

具体表现有： 一、会议记录本内无目录。特别是不填写会议

议题时，在利用时就要逐页查阅，不仅效率很低，而且人为

地增加了对案卷的磨损，不利于档案的保护和保密。 二、记

录不完整。有些会议记录未记载会议日期、地点、主持人、

记录人；有些会议记录只记了参加人、发言人的姓而没有记

全名；有些会议记录只有参加人、时间和主持人而无会议内

容；有些会议记录虽有会议内容却没有记录会议的议题等，

使人很难了解会议的全貌。 三、会议记录本没有按工作性质

分开。如有的系党总支同系行政共用一个会议记录本（联席

会议例外），给保管和利用带来不便。 四、会议记录本不固

定。有些单位是两三个记录本交叉使用，有的本子只记录了

几页就再也不用了；更有甚者，每次开会时临时找几张稿低

记录，过后就不知去向了。 五、记录字迹潦草、书写材料不

符合归档要求。有的会议记录人经常使用圆珠笔、纯蓝墨水

等不耐久字迹材料，而且书写潦草，不利于会议记录的日后

查考和归档后的长久保存。 为了提高档案质量，笔者认为做



会议记录应该注意以下问题： 延伸阅读：档案工作基本术语 

一、使用固定的会议记录本。记录人员应选用纸质较好的会

议记录本，按会议性质分别记录并按照会议的时间顺序规范

、完整地做好会议记录。会议记录本前三页应写有目录，包

括会议日期、内容摘要、页码、备注等栏目。会议记录人应

把每次会议的情况按目录栏中的要求逐项填写清楚，这样不

但查找起来一目了然、十分方便，而且有利于档案的保密和

保护。 二、按照规范格式做好会议记录。会议记录一般分为

两个部分： 延伸阅读：会议纪要与会议记录 1、会议基本情

况。包括会议名称、开会时间（要写明年、月、日及会议开

始时间）、会议地点、出席人（人数不多的会议要把出席者

的姓名都写上，注明其他人员全部到会；人数过多的会议可

只写出席范围和人数）、列席人、主持人、记录人。上述内

容要在会议主持人宣布开会前写好。 2、会议内容。包括会

议议题、会议发言、会议结论等。会议内容是会议记录的重

点，记录时必须聚精会神，边听边记，耳、脑、手并用，不

能因注意力分散而出现疏漏。 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 


