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作在近年的公务员考试中频频出现，但对于广大考生尤其是

日常工作中接触公文少的考生来说是陌生的，因此相当一部

分考生对此束手无策。为助广大考生备考一臂之力，概括了

会议纪要写作的三大写作要点，供考生查阅。 会议纪要作为

常用的公文文体之一，是适用于记载、传达会议情况和议定

事项时使用的文种。可采取转发（印发）或直接发出的形式

，类似于通知，发给下级贯彻执行；也可以报送给上级，类

似会议情况报告，向上级作出反映；还可以发给平级有关机

关，类似公函，使对方知晓，沟通情况。本文中华图公务员

考试研究中心概括了会议纪要写作的三大写作要点，供考生

查阅。 会议纪要的写作要点： 1.明确会议宗旨，突出中心。

一次工作会议，涉及的问题很多。在写会议纪要时，必须抓

住会议所集中解决的几个主要问题，形成纪要的中心，切不

可面面俱到。同时，一次工作会议，在具体讨论中必然会产

生几种不同意见，不能把这些意见都纳入会议纪要，而应根

据会议的宗旨，分析综合各种意见，集中反映符合会议中心

要求的多数人的一致意见，同时，也要注意吸收少数人正确

的意见。对反映会议中心议题的正确意见，可采用“会议听

取了”、“会议讨论了”、“会议研究了”、“会议认为”

、“会议决定”、“会议指出”、“会议强调”等提法，加

以集中概括、简明扼要地反映出来；对有分歧的意见，如属

研讨性质的会议可写进会议纪要中去。 2.讲究用语，注意条



理。要按照会议纪要的不同用途，恰当地使用不同的用语。

上报的会议纪要，就应使用对上的语气，如“会议讨论了以

下几个问题”、“会议考虑”等；下发的会议纪要，则可用

“会议决定”、“会议要求”、“会议强调”、“会议号召

”等。 要注意条理化、理论化。这是会议纪要与会议记录的

一个主要区别。会议记录一般要把每个人的发言尽量客观、

详细地记录下来，而会议纪要则需要有一个对会议讨论意见

的综合、分析、整理加工的过程，这个过程也就是条理化、

理论化的过程。所谓条理化，就是要对会议讨论的意见，分

类归纳，层次清晰；所谓理论化，就是要对会议讨论的意见

，尽力给予理论上的概括，提纲挈领，画龙点睛。当然条理

化、理论化，并不是脱离会议实际，搞虚假的“粉饰”和“

拔高”。 3.忠实于会议精神，做好记录。会议记录必然依据

会议的实际内容，不能随心所欲地增减或更改内容，不能添

枝加叶。在写作当中，感到有的地方必须有所增减时，要经

主要领导同意，必要时还应在一定范围内征求有关人员的意

见。 会议记录是产生会议纪要的基础，也是整理会议纪要的

原始性主要素材之一。只有认真做好会议记录，才有利于会

议纪要的整理，并保证纪要的质量，做到准确无误。 100Test 
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