
2023年支委会会议记录要求 会议纪要记
录格式要求会议纪要记录表(精选5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面是小编
为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到
有需要的朋友。

支委会会议记录要求篇一

一、会议纪要的概念和特点

1、会议纪要的概念

会议纪要是记载、传达会议情况和议定事项的公文。它是根
据会议的宗旨，按照会议记录、会议文件材料和会议的活动
情况综合加工整理而成的反应会议基本情况和主要精神的纪
实性文件，它的作用是“上呈下达”会议精神，交流情况，
指导工作。

2、会议纪要的特点。

1)纪实性。会议纪要是记载会议基本情况和主要精神的，它
必须据实写作。会议未涉及到的问题不能写;会议在研究问题
时如果意见不一致，应些多数人的意见，或者把几种意见都
写上，不允许凭空杜撰。纪实性是会议纪要的生命。

2)纪要性。会议纪要不是把会议中所涉及到的所有问题无一
遗漏地写出来，而是把那些主要的情况和研究决定的重大问
题、决策意见写出来，是摘其要而纪之，切忌面面俱到，堆
砌材料。



3)约束性。会议纪要一经下发，便要求与会单位和有关人员
遵守、执行。在这一点上，与决议基本一致，只不过比决议
的规定性、严肃性程序低些。

二、会议纪要的结构和写法。

会议纪要由标题、正文和落款三部分组成。

1、标题

它有三种写法：一是由机关名称或会议名称加文种组成。如
《中国美术家协会书记处书记会议纪要》;二是由会议内容加
文种组成，如《关于研究黑龙江三江平原农业开发问题的会
议纪要》;三是正副标题法，如《对比反映差距，差距说明潜
力——××市六个棉纺织厂厂长座谈纪要》。

2、正文。会议纪要的正文一般包括三部分

1)开头。一般要写明会议的要求，包括会议召开的时间、地
点、主持单位，与会人员及会议的议题等。有的还可以写出
会议程序或概述会议总的情况。要求简明扼要，不拖泥带水。

2)主体。写会议上反映的情况、研究的问题、做出的决定性
意见和解决问题的`措施等。对会议上的主要情况，要写明会
议主要做了什么事，要求尽量精炼简要，对会议的主要精神，
要多概括出与会人员对会议议题的主要看法。写作时一般采
取综合反映的办法，在每段的开头用“会议指出”或“大会
认为”“大家提出”“会议强调”等形式把会议的主要精神
高度概括，准确无误地反映出来;会议议定的事项可根据其内
容确定写法，内容较多的采取分条列项的写法，力求做到条
理清楚，具体明确。

3、结尾。写会议号召，或突出会议的意义，还可写明主办单
位对贯彻会议精神的一些要求。有的会议纪要没有这一部分。



4、落款和时间。可写在文尾的右下方，也可写在标题之下，
用括号括上。

三、会议纪要的写作要求和注意事项：

要求;1、要真实地反映出会议的情况和与会者的观点。

2、要突出中心议题，真正地写出会议的“要”来。

3、要条理清晰，语言准确，使人一目了然。

4、纪实写完后，必须经主管领导过目，同意签发，加盖公章，
才能形成文件。

四、注意事项：

1、六要素齐全。时间、地点、主持人(或主持单位)、参加
人(代表或单位)、议题、决议。

2、要条理化。用综合概括式把众多意见分类整理后再分项写。

支委会会议记录要求篇二

会议时间：2011年2月26日

会议地点：城北公司会议室

主 持 人：罗志中

参会人员：罗志中、杨书文、向朝霞

记 录 人：向朝霞

会议议题：选举公司监事会主席、秘书



会议内容：

根据2011年2月25日公司股东会会议决议精神，公司成立了监
事会，现按照《公司法》和公司章程的规定，召开本次会议，
会议内容：选举监事会主席和委任监事会秘书。

参加本次会议的监事为：罗志中、杨书文、向朝霞3人，公司
监事全部到会，符合法定人数，本次会议选举真实有效。会
议经过表决，以3票赞成，0票反对，0票弃权，通过以下决定：

一、选举罗志中担任监事会主席；

二、委任向朝霞为监事会秘书。

出席会议董事签名：

2011年2月26日

主题词： 选举 监事会主席 秘书 纪要

呈 报：李董事长

主 送：股东办、董事办、矿山、公司机关各部门

抄 送：公司总经理 、副总、财务总监、矿长 留 存

共印1 5 份

对于监事会会议制度的规定具体从四方面来介绍，包括监事
会会议的`类型、.监事会会议记录、监事会的议事方式和表
决程序、监事会的决议通过来具体介绍。

1.监事会会议的类型

监事会行使职权的方式之一就是举行监事会会议并作出决议。



监事会会议分为两种：一种为例行监事会会议，往往由公司
章程作出具体规定。按照本条的规定，例行监事会会议每六
个月至少召开一次，以便监事会能够及时对公司的业务执行
情况进行监督。另一种为临时监事会会议，监事可以提议召
开临时监事会会议。

2.监事会会议记录

监事会应当对所议事项的决定作成会议记录，出席会议的监
事应当在会议记录上签名。

3.监事会的议事方式和表决程序

监事会是公司的监督机构，对经营者进行监督，但它并不直
接决定公司的经营事务，进行经营活动。监事会的这一性质
决定了其议事方式和表决程序，并不需要像股东大会和董事
会那样由法律作出严格的规定。所以，监事会的议事方式和
表决程序，除经济法律有规定外，由公司章程规定。公司章
程在规定监事会的议事方式和表决程序时，应当从本公司的
具体情况出发，以有利于监事会正确、适当地行使职权为原
则作出规定。

4.监事会的决议通过。监事会决议应当经半数以上监事通过。

监事会应当对所议事项的决定作成会议记录，出席会议的监
事应当在会议记录上签名。以上四点是对监事会会议制度的
具体规定。

支委会会议记录要求篇三

对于会后工作的安排，包括责任分工、时限要求务求准确、
具体，以利传达贯彻与督促检查。对于会议中出现的重大分
歧，应如实记载反映。



(2)突出重点，简明精炼。应根据会议性质确定纪要的重点，
对于重点部分应作详尽的阐述。对于会议内容应加强分析与
归纳概括，以便做到深入浅出，重点明确，语言简明。如对
于会议中产生的各种观点，应加以集中与分析鉴别，作出理
论上的概括，使纪要具有说理性;对会议中反映出的各种情况，
也应认真进行分析，从中提炼出最典型、最有说服力的事例
与数据并作概括说明;对于会议的过程与情节也应概括介绍，
舍弃繁琐的细枝末节。

(3)层次分明，条理清楚。纪要的各个层次除可用分标题、序
数表示外，还可使用“会议决定”、“会议同意”、“会议
听取了……并经讨论决定……”等惯用词语表示。

支委会会议记录要求篇四

会议记录一般由标题、会议组织情况、会议内容、会议结尾
四部分组成。

（一）标题

会议记录的标题，也是会议记录的名称。会议记录标题通常
由机关、部门单位或机构名称+会议事由+名称组成，如“江
苏省××厅××次办公会议记录”。

（二）会议组织情况

在这部分需要写清楚下列内容：

1.开会时间。要写清年、月、日，重要的会议还应反映出具
体的起止时间，如上午8时30分到上午11时30分。

2.会议地点。要写清楚会议召开的具体地点，如××会议室；
必要时还应注明所在地。



3.出席人。出席人少，需要写清楚出席者的姓名、职务；出
席人多，可以只写出席人的上下限，如县、处级以上；重要
的会议，为了便于日后考查，可另设签到簿，并随同会议记
录一并保存。

4.缺席人。缺席人少时，要具名，并简要注明原因。

5.列席人。要写明列席人的姓名、职务。

6.主持人。要写明主持人的姓名、职务。

7.记录人。将记录人的姓名、职务写上，而且有几人就要写
几人。

以上内容要求会议记录人员视具体会议有所增减，并在会议
正式召开之前就要写好。

（三）会议内容

这是会议记录的主体部分。它主要有这么几项内容：会议议
题、领导人的报告、讨论情况、形成的决议和主持人的总结。

会议主体部分的记录方法有两种：一种是详细记录，一种是
摘要记录。

1.详细记录主要用于重要会议。重要会议讨论、研究的问题
比较复杂，要求尽可能地记下发言者的原话，即怎么讲，就
怎么记，特别重要的发言，不仅要完整无遗地记录发言内容，
而且最好要记下发言者的语气姿态。

做好重要会议的记录，应注意三点：一是记载会议中的争议
问题、分歧意见时，应将争议、分歧的焦点及有关人员发言
争论的'观点，详细记下；二是记载会议中的关键问题、要害
问题时，应将有关人员的发言详细记下；三是记载会议决议



时，应详细记载表决情况，对异议、弃权等情况要予以实录，
以备考查。对会议中所记录的决议性内容，在会议记录结束
前，记录人应念给与会人员听，以便对决议事项推敲得更准
确。有些详细记录，必要时会后应重新整理，但原记录不得
毁掉，仍要存档；有些会议记录需送会议主持人审阅后才可
公布和印发。

2.摘要记录主要用于一般会议。在没有分歧和争议的情况下，
只需摘记关键和重点，如在会上报告了什么事情，讨论了什
么问题，作出了什么决议等。

上面两种记录方法，要根据会议的性质和内容来选定。总之，
会议记录力求完整、真实、准确，忠于原意，字迹清楚，并
防止增减改动会议内容，还要防止用记录人的语言代替或修
改发言人的语言。

（四）结尾

会议结尾，要提行空两格写“散会”字样。

在会议记录的右下方，由会议主持人和记录人签名，以示负
责。

支委会会议记录要求篇五

下面是小编为大家整理的,供大家参考。

 

会议记录一般由标题、会议组织情况、会议内容、会议结尾
四部分组成。

一、标题



会议记录的标题，也是会议记录的名称。会议记录标题通常
由机关、部门单位或机构名称+会议事由+名称组成，如“x
省xx厅xx次办公会议记录”。

二、会议组织情况

在这部分需要写清楚下列内容：

1.开会时间。要写清年、月、日，重要的会议还应反映出具
体的起止时间，如上午8时30分到上午11时30分。

2.会议地点。要写清楚会议召开的具体地点，如xx会议室；
必要时还应注明所在地。

3.出席人。出席人少，需要写清楚出席者的姓名、职务；
出席人多，可以只写出席人的上下限，如县、处级以上；
重要的会议，为了便于日后考查，可另设签到簿，并随同会
议记录一并保存。

4.缺席人。缺席人少时，要具名，并简要注明原因。

5.列席人。要写明列席人的姓名、职务。

6.主持人。要写明主持人的姓名、职务。

7.记录人。将记录人的姓名、职务写上，而且有几人就要写
几人。以上内容要求会议记录人员视具体会议有所增减，并
在会议正式召开之前就要写好。

三、会议内容

这是会议记录的主体部分。它主要有这么几项内容：会议议
题、领导人的报告、讨论情况、形成的决议和主持人的总结。
例文的议题就是在会议开始时由主持人提出的，记在主持人



的名字之后，没有单独标列“会议议题”。因为例文是一个
办公会议的记录，所以没有“领导人的报告”内容，而直接
反映会议的讨论情况，即“陈xx:……”之后，就是围绕议题发
言的过程记录。这一部分要按发言人的先后记在每一发言者
的名字之后。发言者姓名要顶格写，内容记录部分一律不要
顶格写，以使姓名突出，便于查阅。例文是将形成的决议和
主持人的总结两部分放在一起表述的，这也是一种常见的，
又符合会议实际的记录形式。

会议主体部分的记录方法有两种：一种是详细记录，一种是
摘要记录。

1.详细记录主要用于重要会议。重要会议讨论、研究的问题
比较复杂，要求尽可能地记下发言者的原话，即怎么讲，就
怎么记，特别重要的发言，不仅要完整无遗地记录发言内容，
而且最好要记下发言者的语气姿态。做好重要会议的记录，
应注意三点：一是记载会议中的争议问题、分歧意见时，应
将争议、分歧的焦点及有关人员发言争论的观点，详细记下；
二是记载会议中的关键问题、要害问题时，应将有关人员的
发言详细记下；
三是记载会议决议时，应详细记载表决情况，对异议、弃权
等情况要予以实录，以备考查。对会议中所记录的决议性内
容，在会议记录结束前，记录人应念给与会人员听，以便对
决议事项推敲得更准确。有些详细记录，必要时会后应重新
整理，但原记录不得毁掉，仍要存档；
有些会议记录需送会议主持人审阅后才可公布和印发。

2.摘要记录主要用于一般会议。在没有分歧和争议的情况下，
只需摘记关键和重点，如在会上报告了什么事情，讨论了什
么问题，作出了什么决议等。上面两种记录方法，要根据会
议的性质和内容来选定。总之，会议记录力求完整、真实、
准确，忠于原意，字迹清楚，并防止增减改动会议内容，还
要防止用记录人的语言代替或修改发言人的语言。



四、结尾

会议结尾，要提行空两格写“散会”字样。

在会议记录的右下方，由会议主持人和记录人签名，以示负
责。

 

;


