
年度总结会会议纪要(模板5篇)
总结的内容必须要完全忠于自身的客观实践，其材料必须以
客观事实为依据，不允许东拼西凑，要真实、客观地分析情
况、总结经验。怎样写总结才更能起到其作用呢？总结应该
怎么写呢？那么下面我就给大家讲一讲总结怎么写才比较好，
我们一起来看一看吧。

年度总结会会议纪要篇一

地点：本所会议室

出席人员：

主持人：

记录人：

杨春恒：各位律师，大家下午好，今天我们召开例会，下面
请大家踊跃发言，我们结合具体的案例来探求实务的可操作
性，并进行理论解析。

吴瑞青：最近我代理了一个案子，是关于名称权侵权纠纷的。
案情大概是这样：原告两年前在安丘某路段开设了一家餐馆，
名为“安丘状元粥店”，并注册了工商登记。该店经过两年
经营，生意红火，赢得了消费者的信誉，并在本地具有了相
当的知名度。最近，在安丘的另一条街上，原先的一家餐馆
将自己的营业名称改为“迎新状元楼休闲餐厅”且“迎新”
二字非常小，“状元楼”三字非常大，原告认为，被告这种
做法，是刻意在利用“状元楼”的知名度，误导消费者。在
与对方协商未果之后，原告无奈，只好诉之法院来维护自己
的合法权益。今天请大家来讨论一下这个案子。

赵荣烈：我认为本案首先要解决的问题是被告的做法是否构



成对原告的侵权。我认为原告在安丘市工商局办理了登记，
字号名称为“安丘市状元楼粥店”，在安丘市享有较高的知
名度，依法享有专用权。该被告应该是侵犯了原告专有名称
的使用权。

吴瑞青：光凭这一点还不足以证明，还要把对方的侵权行为
予以解剖。

赵丽：被告以“迎新状元楼休闲餐厅”作为企业名称在门面
上使用，其中“迎新状元楼休闲餐厅”中的“迎新”二字较
小，“状元楼”三字较大，突出显示“状元楼”三字，与原
告登记注册的“状元楼”粥店名称相同。且原告和被告的经
营场所在同一地域，原、被告的服务项目同是餐饮行业，容
易使相关公众产生误认。我认为依照《中华人民共和国反不
正当竞争法》相关规定，被告的行为已构成对原告企业名称
权的侵犯。

吴瑞青：谢谢，本案的关键点就在这里，只有把这个问题搞
明白了，接下来的停止侵权和具体赔偿问题就好解决了。

杨春恒：好的，大家还有什么具体的案例拿来讨论一下?

赵荣烈：我说个吧，我最近经手了一个交通事故案子，案情
大意是：20xx年12月，李某驾车出游途中遇熟人赵某，由于顺
路赵某便要求李某搭载自己一程。后行经某路段时，李某因
避让一辆从相对方向左转弯的无牌两轮摩托车(事故发生后未
能找到此辆摩托车)致使自己的车子侧翻于路边水沟里，造成
赵某受伤，经鉴定赵某的伤残等级为9级。交警出具的道路交
通事故责任认定书认定李某负此次事故的全部责任。后赵某
与李某就赔偿事宜协商未果，遂向法院提起诉讼。这个案子
事情清楚，双方争议的焦点是，能不能减轻李某的赔偿责任，
请大家来讨论一下。

辛刚：我觉得不能减轻，李某必须承担全部赔偿责任。李某



对事故负全责，且李某作为驾驶者应对其车内的人、物负有
安全保障义务，好意搭乘是值得鼓励的行为，但不能成为减
轻赔偿责任的事由，况且根据根据《道路交通安全法》第七
十六条关于道路交通事故由有过错的一方承担责任的规定，
李某也应该承担全部的责任。

吴瑞青：我觉得可以适当减轻李某的赔偿责任。李某并非驾
车营运，是纯负义务的行为，根据权责对等原则，应减轻李
某的赔偿责任。

张佃军：李某在紧急情况下为了避免交通事故采取紧急避险
行为，因紧急避险措施不当致使车辆侧翻，根据《民法通则》
的规定，紧急避险人应当承担适当的民事责任。也就是说，
紧急避险可以作为减轻李某赔偿责任的法律依据。

赵荣烈：这应该是一个可以作为减轻赔偿责任的法律依据。
而在实际的操作中，法院的判决也支持了这种观点，在目前
法律没有对好意搭乘作具体的法律规定的情况下，适用紧急
避险很好的解决了这一问题。

石洪亮：下面我们来讨论一个买卖合同纠纷的案件，案件的
大意是：某房地产公司与赵某签订一份《商品房买卖合同》，
约定由房地产公司向赵某出售房屋一套，赵某于签订合同当
日支付首付款53000元，并同意余款220xx0元由赵某在付首
付款后向银行申请按揭支付。合同签订后，赵某并未按约定
向某房地产公司支付首付款53000元。与此同时，赵某与第三
人某银行签订了《某银行个人住房贷款合同》，约定赵某向
某银行借款220xx0元，以所购买的房屋作为抵押物，某房地
产公司未作为保证人在合同上签字盖章。同年4月，上述《商
品房买卖合同》在房屋产权管理部门办理了登记备案，房屋
借款抵押也办理了预购商品房贷款抵押登记。在签订借款合
同和办理抵押登记后，某银行依约将220xx0元贷款转入赵某
的个人帐户，但赵某并未将此款支付给某房地产公司。该房
地产公司以赵某未支付房款构成违约、利用未取得所有权的



房屋进行抵押贷款为由，诉至法院，请求解除与赵某之间的
《商品房买卖合同》，确认赵某以所购房屋作为抵押物的贷
款抵押无效。

张佃军：我觉得被告没有履行合同约定，对于原告主张解除
合同的请求是可以得到法律支持的。

杨春恒：这一点没有什么疑问，焦点就在于被告的抵押行为
是否有效。

石洪亮：我认为该抵押行为是有效的，依据《城市房地产抵
押管理办法》规定，明确购房人可以用未实际取得房屋所有
权的预购商品房作为按揭贷款抵押，该房地产公司在合同中
同意赵某在支付首付款后，可以向银行申请按揭贷款，在赵
某未付清首付款的情况下，又向房产局申请了该《商品房买
卖合同》登记备案，应视为其同意赵某在未支付首付款的情
况下，可以用预购的房屋作为抵押物向银行申请贷款，某房
地产公司未在借款合同上签字或盖章并不影响抵押合同的效
力，在借款合同有效的情况下，抵押行为是有效的。

杨春恒：今天我们的讨论很热烈，各位律师都能够踊跃发言，
并且提出了宝贵的建议，使得我们要讨论的案例都有了圆满
的解决方案，非常好!希望大家散会后能够不断加强学习，多
思考，切实提高自身的执业水平，更好地为我们的当事人服
务。还是那句话，对我们的当事人负责，就是对我们自己负
责。

大家看一下会议记录，参加人员签字：

年度总结会会议纪要篇二

（1）做好准备。事先要了解会议的议程，以便于在记录过程
中注意各有关方面的关系，将一些事宜有机地联系起来，加
快记录的速度；记准、记全。会议记录是原始凭证，所以贵



在准确、齐全。采用速记和录音的办法，也是保证“记录”
准确、齐全的有效方法。

（2）记录方法。会议记录既可采用符号速记，也可采用文字
记录。重要会议、重要领导人讲话可速记。一般会议，可使
用文字摘要记录的方法。

（3）注意整理。通常情况下，现场记录是原始记录，一般需
要整理。整理的要求是，在原始记录的基础上增补遗漏、纠
正错误、核实决议，纠正语法错误，合理划定段落。

年度总结会会议纪要篇三

会议地点:办公室

主持人:___

会议记录:___

会议内容:

本次周例会明确了个人工作职责，孵化基地项目进展情况及
本周工作计划，公司领导对本周重点工作进行了安排部署。

现将会议纪要如下:

一、薛经理发言

1、明确工作职责（工作重点放在孵化基地）:

___:工程施工总负责，以工地施工细节把控，项目总体进度
安排及总包、监理、一二号楼分包单位协调配合为主。

___:公司技术支撑，与设计院赵工就项目相关变更进行沟通



协调及跟进，施工现场材料设备下单及跟进，项目技术难关
的攻克，项目相关设备招投标事宜的跟进，其他项目技术方
案的起草及与上海公司的协调配合。

___:后勤管理，工地支撑、协助与售后，材料采购。

___:财务本职工作之外，负责办公室工作及人事考勤执行。

___、___、___:近期内加强自我修养，养成良好的学习习惯
与工作态度，具体分工待定。

___:公司负责人，负责项目开发、跟进，公司外围事务协调、
处理，项目业主、管理公司沟通协调，每周三召集公司例会
并主持。

2、工作制度

（2）每月考勤26日，每月允许2次请假机会，2次以上按日扣
除当日工资，10日以上扣除当月工资，加班按法定假日工资
标准执行。

（3）办公室卫生实行办公室负责制，各自办公室卫生由本人
负责，公共区域卫生排定值日表严格执行。

（4）上班期间严禁玩游戏，发现一次罚款50元，由当月工资
中扣除。

（5）上班期间穿戴整齐，不得坦胸露背，穿拖鞋进出办公室，
影响公司整体形象，发现一次罚款50元，由当月工资中扣除。

（6）每周三上午8:30分召开例会，不得无故缺席。

（7）近期内无特殊情况，车辆优先保证工程施工需求。

（8）以上考勤、工作制度由办公室负责，严格执行。



二、_总发言

1、要求孵化基地_月之前竣工并具备验收条件，初步按该时
间节点落实执行。

2、要求公司各部门相关人员，团结一致，相互配合，大家是
一个整体，劲往一处使，圆满完成孵化基地建设施工任务。

3、对于会议中提出的各项工作制度严格执行。

三、_总发言

1、进行会议总结，感言前一段时间公司整体环境较乱，对薛
经理提出口头批评，希望期调整工作状态，在前的一年里作
出成绩。

2、对公司新进员工提出寄语希望，让大家沉下心来学习一些
实际的工作经验，不要好高骛远。

3、对公司前景进行展望，希望公司在未来能破浪前行。

四、_经理宣布会议结束。

会议纪要整理:___

____年__月__日

年度总结会会议纪要篇四

地点：

出席人员：

主持人：



记录人：

杨春恒：各位律师，大家下午好，今天我们召开例会，下面
请大家踊跃发言，我们结合具体的案例来探求实务的可操作
性，并进行理论解析。

吴瑞青：最近我代理了一个案子，是关于名称权侵权纠纷的。
案情大概是这样：原告两年前在安丘某路段开设了一家餐馆，
名为“安丘状元粥店”，并注册了工商登记。该店经过两年
经营，生意红火，赢得了消费者的信誉，并在本地具有了相
当的知名度。最近，在安丘的另一条街上，原先的一家餐馆
将自己的营业名称改为“迎新状元楼休闲餐厅”且“迎新”
二字非常小，“状元楼”三字非常大，原告认为，被告这种
做法，是刻意在利用“状元楼”的知名度，误导消费者。在
与对方协商未果之后，原告无奈，只好诉之法院来维护自己
的合法权益。今天请大家来讨论一下这个案子。

赵荣烈：我认为本案首先要解决的问题是被告的做法是否构
成对原告的侵权。我认为原告在安丘市工商局办理了登记，
字号名称为“安丘市状元楼粥店”，在安丘市享有较高的知
名度，依法享有专用权。该被告应该是侵犯了原告专有名称
的使用权。

吴瑞青：光凭这一点还不足以证明，还要把对方的侵权行为
予以解剖。

赵丽：被告以“迎新状元楼休闲餐厅”作为企业名称在门面
上使用，其中“迎新状元楼休闲餐厅”中的“迎新”二字较
小，“状元楼”三字较大，突出显示“状元楼”三字，与原
告登记注册的“状元楼”粥店名称相同。且原告和被告的经
营场所在同一地域，原、被告的服务项目同是餐饮行业，容
易使相关公众产生误认。我认为依照《中华人民共和国反不
正当竞争法》相关规定，被告的行为已构成对原告企业名称
权的侵犯。



吴瑞青：谢谢，本案的关键点就在这里，只有把这个问题搞
明白了，接下来的停止侵权和具体赔偿问题就好解决了。

杨春恒：好的，大家还有什么具体的案例拿来讨论一下?

赵荣烈：我说个吧，我最近经手了一个交通事故案子，案情
大意是：20xx年12月，李某驾车出游途中遇熟人赵某，由于顺
路赵某便要求李某搭载自己一程。后行经某路段时，李某因
避让一辆从相对方向左转弯的无牌两轮摩托车(事故发生后未
能找到此辆摩托车)致使自己的车子侧翻于路边水沟里，造成
赵某受伤，经鉴定赵某的伤残等级为9级。交警出具的道路交
通事故责任认定书认定李某负此次事故的全部责任。后赵某
与李某就赔偿事宜协商未果，遂向法院提起诉讼。这个案子
事情清楚，双方争议的焦点是，能不能减轻李某的赔偿责任，
请大家来讨论一下。

辛刚：我觉得不能减轻，李某必须承担全部赔偿责任。李某
对事故负全责，且李某作为驾驶者应对其车内的人、物负有
安全保障义务，好意搭乘是值得鼓励的行为，但不能成为减
轻赔偿责任的事由，况且根据根据《道路交通安全法》第七
十六条关于道路交通事故由有过错的一方承担责任的规定，
李某也应该承担全部的责任。

吴瑞青：我觉得可以适当减轻李某的赔偿责任。李某并非驾
车营运，是纯负义务的行为，根据权责对等原则，应减轻李
某的赔偿责任。

张佃军：李某在紧急情况下为了避免交通事故采取紧急避险
行为，因紧急避险措施不当致使车辆侧翻，根据《民法通则》
的规定，紧急避险人应当承担适当的民事责任。也就是说，
紧急避险可以作为减轻李某赔偿责任的法律依据。

赵荣烈：这应该是一个可以作为减轻赔偿责任的法律依据。
而在实际的操作中，法院的判决也支持了这种观点，在目前



法律没有对好意搭乘作具体的法律规定的情况下，适用紧急
避险很好的解决了这一问题。

石洪亮：下面我们来讨论一个买卖合同纠纷的案件，案件的
大意是：某房地产公司与赵某签订一份《商品房买卖合同》，
约定由房地产公司向赵某出售房屋一套，赵某于签订合同当
日支付首付款53000元，并同意余款220xx0元由赵某在付首
付款后向银行申请按揭支付。合同签订后，赵某并未按约定
向某房地产公司支付首付款53000元。与此同时，赵某与第三
人某银行签订了《某银行个人住房贷款合同》，约定赵某向
某银行借款220xx0元，以所购买的房屋作为抵押物，某房地
产公司未作为保证人在合同上签字盖章。同年4月，上述《商
品房买卖合同》在房屋产权管理部门办理了登记备案，房屋
借款抵押也办理了预购商品房贷款抵押登记。在签订借款合
同和办理抵押登记后，某银行依约将220xx0元贷款转入赵某
的个人帐户，但赵某并未将此款支付给某房地产公司。该房
地产公司以赵某未支付房款构成违约、利用未取得所有权的
房屋进行抵押贷款为由，诉至法院，请求解除与赵某之间的
《商品房买卖合同》，确认赵某以所购房屋作为抵押物的贷
款抵押无效。

张佃军：我觉得被告没有履行合同约定，对于原告主张解除
合同的请求是可以得到法律支持的。

杨春恒：这一点没有什么疑问，焦点就在于被告的抵押行为
是否有效。

石洪亮：我认为该抵押行为是有效的，依据《城市房地产抵
押管理办法》规定，明确购房人可以用未实际取得房屋所有
权的预购商品房作为按揭贷款抵押，该房地产公司在合同中
同意赵某在支付首付款后，可以向银行申请按揭贷款，在赵
某未付清首付款的情况下，又向房产局申请了该《商品房买
卖合同》登记备案，应视为其同意赵某在未支付首付款的情
况下，可以用预购的房屋作为抵押物向银行申请贷款，某房



地产公司未在借款合同上签字或盖章并不影响抵押合同的效
力，在借款合同有效的情况下，抵押行为是有效的。

杨春恒：今天我们的讨论很热烈，各位律师都能够踊跃发言，
并且提出了宝贵的建议，使得我们要讨论的案例都有了圆满
的解决方案，非常好!希望大家散会后能够不断加强学习，多
思考，切实提高自身的执业水平，更好地为我们的当事人服
务。还是那句话，对我们的当事人负责，就是对我们自己负
责。

大家看一下会议记录，参加人员签字：

年度总结会会议纪要篇五

会议记录是如实记录会议的基本情况、会议中的报告、讲话、
发言、决定、决议、议程以及各方面的意见等内容的一种重
要的应用文。会议记录的作用，有以下四点：

（1）重要依据。会议记录可作为研究和总结会议的重要依据。
凡属大型会议，后期总要总结，有时“工作报告”和“讲
话”等还要根据各组讨论的意见进行修改，这一切的重要依
据，都是会议上的各种“记录”。同时，会议记录还可以作
为日后分析、研究、处理有关问题时提供参照依据。

（2）通报信息。会议记录有的可作为文件传达，以使有关人
员贯彻会议精神和决议；有的可以向上级汇报，通报信息，
使上级机关了解有关决议、指示的执行情况。

（3）参考资料。会议记录是编写会议纪要和会议简报的基础、
重要的参考资料。

（4）档案凭证。会议记录是重要的档案资料，在编史修志、
查证组织沿革、干部考核使用以及落实政策、核实历史事实
等方面，起着无可替代的凭证作用。



会议记录根据不同的标准，可以分为不同的种类。会议记录
的分类不在记录上，而在会议的种类上。常见的分类方法有
以下四种分法：按性质分，有党委会议记录、群众团体会议
记录、企业、事业行政会议记录等；按内容分，有工作会议
记录、座谈会议记录等；按范围分，有大会会议记录、小组
会议记录等；按记录方法分，有摘要会议记录、详细会议记
录等。

会议记录具有原始性和凭据性的特点，原始性是指按会议发
展顺序，将发言人的讲话内容、研究认定的问题，如实记录
下来，一般不许加工、整理。凭据性是指会议记录是会议原
始情况的真实记录。因此，更为可靠，是会议查对情况的真
实凭据。


