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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_644568.htm 会议纪要 1.概述 会

议纪要是各级党政机关、人民团体和企事业单位召开比较重

要会议时使用的一种公务文书。 会议纪要是根据会议的宗旨

和要求写成的，要准确地反映会议的主要内容、指导思想、

主要结论等。会议纪要可以作为向上级机关汇报之用，也可

以作为文件向有关单位和下级机关分发。会议纪要可以交流

信息、交流经验，对于本单位和下级机关来说，可以作为解

决问题、指导工作的依据，并有一定的约束力。 会议纪要一

般根据会议类型分类，在机关工作中，工作性会议、专题研

究会、座谈会和日常工作会议都应形成各自的会议纪要。各

种会议纪要的写法也稍有区别。 2.写作要点： 会议纪要的结

构，一般由版头和正文两部分组成： （1）版头或标题 一般

由会议名称和文种类别（纪要）组成，有的有正副两个标题

，正标题概括纪要的基本精神，副标题写明会议名称和文种

。如作为文件下发，还应有编号。 （2）正文来源

：www.examda.com 由三部分组成：首先是会议概况。包括会

议召开的时间、地点、主持人、参加人员、议题等。其次是

会议基本精神。可以根据会议内容采用归纳的方法，分成若

干个问题加以分述。每个议题，可依听取汇报（或报告）、

讨论、决定的顺序去写。这部分是纪要的主体，要写得完整

、清楚。最后是正文的结尾部分。可以适当写些对会议精神

的贯彻执行要求或号召，也可以不写。 作为文件下发的会议

纪要，要签上有发文机关和日期的落款。 会议纪要是一种记



录性文件，具体写作要求根据会议的性质而定。一般地讲，

要抓住中心、突出重点，善于综合、归纳，条理要很清楚。

3.例文 中共××市委常委会议纪要 ［19××］×号 时间：19

××年×月××日下午至××日 地点：市委主楼218会议室 

主持人：××× 出席：×××、×××、×××、××× 列

席：×××、×××、×××、××× 议定事项 来源

：www.examda.com 一、会议认真学习了省委19××年×月×

×日《关于进一步统一认识，坚决搞好治理整顿》的通知，

对我市前段治理整顿的情况和一季度形势逐项进行了分析和

深入讨论，进一步统一了思想，明确了当前和今后治理整顿

的任务和工作重点。 会议认为，半年来我市在贯彻中央治理

整顿方针的过程中，态度坚决，工作扎实，初见成效，但对

成绩不能估计过高，要看到思想认识的差距和治理整顿任务

的艰巨，要按照中央精神，进一步统一思想，认真抓好治理

整顿的各项工作。 会议决定： 在省委传达中央工作会议精神

后，召开市委工作会议，通过传达中央工作会议精神，分析

我市治理整顿形势和任务，提高认识，统一思想、动员广大

党员一心一意搞好治理整顿。会议定于4月底召开，由市委办

公室做好会议筹备工作。 二、听取了××同志关于19××年

庆振兴××立动竞赛表彰大会准备工作的汇报，原则同意“

立功办”提出的大会方案及召开时间，原则同意市级劳模及

文明单位的名单，责成“立功办”根据市委常委意见进行调

整，并做好大会准备工作。对有些需要进一步研究的问题由

“立功办”再作准备，向书记办公会汇报。编辑推荐：把秘
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