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会议纪要格式 会议纪要通常由标题、正文、落款三部分构成

。 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》。 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。 落款。包括署名和时间两项

内容。署名只用于办公室会议纪要，署上召开会议的领导机

关的全称，下面写上成文的年、月、日期，加盖公章，一般

会议纪要不署名，只写成文时间，加盖公章。 会议纪要一般

分两大部分。开头第一部分一般应写明会议概况，包括会议

进行的时间、地点、届次、组织者、出席和列席人员名单、

主持人、会议议程和进行情况以及对会议的总体评价等。第

二部分是纪要的中心部分，反映会议的主要精神、讨论意见

和议决事项等。根据会议性质、规模、议题等不同，大致可

以有以下几种写法： （一）集中概述法。这种写法是把会议

的基本情况，讨论研究的主要问题，与会人员的认识、议定

的有关事项（包括解决问题的措施、办法和要求等），用概

括叙述的方法，进行整体的阐述和说明。这种写法多用于召



开小型会议，而且讨论的问题比较集中单一，意见比较统一

，容易贯彻操作，写的篇幅相对短小。如果会议的议题较多

，可分条列述。 （二）分项叙述法。召开大中型会议或议题

较多的会议，一般要采取分项叙述的办法，即把会议的主要

内容分成几个大的问题，然后另上标号或小标题，分项来写

。这种写法侧重于横向分析阐述，内容相对全面，问题也说

得比较细，常常包括对目的、意义、现状的分析，以及目标

、任务、政策措施等的阐述。这种纪要一般用于需要基层全

面领会、深入贯彻的会议。 （三）发言提要法。这种写法是

把会上具有典型性、代表性的发言加以整理，提炼出内容要

点和精神实质，然后按照发言顺序或不同内容，分别加以阐

述说明。这种写法能比较如实地反映与会人员的意见。某些

根据上级机关布置，需要了解与会人员不同意见的会议纪要

，可采用这种写法。 会议纪要的三种写法 根据会议性质、规

模、议题等不同，大致可以有以下几种写法： （一）集中概

述法。这种写法是把会议的基本情况，讨论研究的主要问题

，与会人员的认识、议定的有关事项（包括解决问题的措施

、办法和要求等），用概括叙述的方法，进行整体的阐述和

说明。这种写法多用于召开小型会议，而且讨论的问题比较

集中单一，意见比较统一，容易贯彻操作，写的篇幅相对短

小。如果会议的议题较多，可分条列述。 （二）分项叙述法

。召开大中型会议或议题较多的会议，一般要采取分项叙述

的办法，即把会议的主要内容分成几个大的问题，然后另上

标号或小标题，分项来写。这种写法侧重于横向分析阐述，

内容相对全面，问题也说得比较细，常常包括对目的、意义

、现状的分析，以及目标、任务、政策措施等的阐述。这种



纪要一般用于需要基层全面领会、深入贯彻的会议。 （三）

发言提要法。这种写法是把会上具有典型性、代表性的发言

加以整理，提炼出内容要点和精神实质，然后按照发言顺序

或不同内容，分别加以阐述说明。这种写法能比较如实地反

映与会人员的意见。某些根据上级机关布置，需要了解与会

人员不同意见的会议纪要，可采用这种写法。 会议纪要的特

点 1．内容的纪实性。会议纪要如实地反映会议内容，它不

能离开会议实际搞再创作，不能搞人为的拔高、深化和填平

补齐。否则，就会失去其内容的客观真实性，违反纪实的要

求。 2．表达的要点性。会议纪要是依据会议情况综合而成

的。撰写会议纪要应围绕会议主旨及主要成果来整理、提炼

和概括。重点应放在介绍会议成果，而不是叙述会议的过程

，切忌记流水帐。 3．称谓的特殊性。会议纪要一般采用第

三人称写法。由于会议纪要反映的是与会人员的集体意志和

意向，常以“会议”作为表述主体，“会议认为”、“会议

指出”、“会议决定”、“会议要求”、“会议号召”等就

是称谓特殊性的表现。 会议纪要与会议记录的区别 会议纪要

有别于会议记录。二者的主要区别是：第一，性质不同：会

议记录是讨论发言的实录，属事务文书。会议纪要只记要点

，是法定行政公文。第二，功能不同：会议记录一般不公开

，无须传达或传阅，只作资料存档；会议纪要通常要在一定

范围内传达或传阅，要求贯彻执行。 会议纪要范文 会议纪要 

产学研讨论会议纪要 时 间：2004年2月16日上午 主 持 人：毛

大龙 出 席 人：黄立鹏、王梅珍、陈星达、陈运能、张福良、

黄炜 列 席人：林建萍、徐进、李克让、梁慧、朱国定、吕秀

君、郑禄红、李滨、张剑锋、董珍时、夏朝丰、陆丽君、刘



雪燕、任振成、冯盈之、范建波 一、毛大龙同志传达了全国

第二次产学研工作会议精神和2004年全省教育工作要点。要

求要结合上级指示精神，创造性地开展工作。 二、会议决定

，王梅珍同志协助毛大龙同志主持学院行政日常工作。各单

位、部门要及时向分管领导请示、汇报工作，分管领导要在

职权范围内大胆工作，及时拍板。如有重要问题需要学院解

决，则提交办公会议研究。 三、毛大龙同志再次重申了会议

制度改革和加强管理问题。毛院长强调，院长办公会议是决

策会议，研究、解决学院办学过程中的重大问题。要形成例

会制度，如无特殊情况，每周一上午召开，以确保及时研究

问题、解决问题，提高工作效率。具体程序是，每周四前，

在取得分管领导同意后，将需要解决的议题提交办公室。会

议研究决定的问题，即为学院决策，各单位、部门要认真执

行，办公室负责督促检查。 毛院长就有关部门反映的教学管

理中的若干具体问题，再次重申，一定要理顺工作关系，部

门与部门之间、机关与分院之间、分院与分院之间一定要做

好沟通、衔接工作，互相理解，互相支持。机关职能部门要

注意通过努力工作来树立自己的形象。基层分院要提高工作

效率，对没有按时间控制点完成任务的要提出批评。要切实

加强基础管理工作，查漏补缺，努力杜绝教学事故的发生。 

三、会议决定，要进一步关心学生的生活问题。责成学生处

结合教室管理等工作，落实好学生的勤工俭学任务。将教工

餐厅移到二楼，一楼餐厅全部供学生使用，以解决学生就餐

拥挤问题。针对校外施工单位晚上违规施工，影响学生休息

问题，会议责成计划财务处立即与高教园区管委会反映，尽

快妥善解决。 四、会议决定，要规范学生的技能鉴定工作。



重申，学生毕业之前须取得中级以上技能证书，才能发给毕

业证书。由产业园设计中心（考工站）具体组织学生的报名

、培训和考核工作。 五、会议决定，要加强对外交流和学习

。争取利用暑假期间，组织教工到境外考察学习。 六、针对

今年的招生工作，会议决定，召开一次专题会议，统筹解决

今年招生中的重大问题。 编辑推荐： #0000ff>2011年企业会

议纪要格式范文 #0000ff>应用写作公文基础：会议纪要范例

#0000ff>公文写作：通知的写法及范文 #0000ff>秘书公文写作

与公文处理：公文拟写的基本要求 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 


