
政府会议纪要格式和(大全5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？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。

政府会议纪要格式和篇一

一、会议认为，为了更好的理解各项政策调整的实质，为了
能提供更优质的代理服务，会议特别针对川建发[20xx]112号
文件关于清单计价管理办法和工程量清单招标投标报价评审
办法、川建价发[20xx]35号文件关于工程量清单计价表等的
通知进行了详尽学习，如评审办法的编制、商务标和技术标
表格的设置等。这次学习对以后的招标代理工作具有重要的
指导意义，应认真贯彻与落实川建发[20xx]112号和川建价
发[20xx]35号文件。

二、会议指出，企业的优秀员工应具备高尚的品德、较高的
素养和不断提高自身才能等多方面素质;《企业优秀》这篇文
章从多个角度分析和阐述了优秀员工应该具备的素养，由浅
如深，由思想到行为等多方面形象的描绘出优秀员工的形象;
会议认为优秀员工应具备的素质也是作为合格的社会人所必
须拥有的基本条件，因此在以后的工作和学习中应牢记，以
便对思想、语言和行为起到约束作用。

三、会议指出在我公司领导的正确领导下，各个部门真抓实
干，艰苦奋斗，发奋图强，保证了我公司经济效益和服务质
量在较高的平台上再次得到大幅提升;现已经超过了20xx年全
年的总收入，预计今年将再创历史新高。同时还对今后的工
作提出了新希望和新要求，内容丰富,实事求是，具有很强的
前瞻性、现实性和可操作性，对我们做好招标代理工作具有
重要指导作用，各部门应认真学习贯彻。



四、会议决定要增强各种制度(如考核制度)执行力度，以此
规范公司的相应工作(如员工考核工作)。同时会议还决定要
加强学习各种文件和政策，以此提高公司的服务质量。

政府会议纪要格式和篇二

一般会议记录的格式包括两部分：一部分是会议的组织情况，
要求写明会议名称、时间、地点、出席人数、缺席人数、列
席人数、主持人、记录人等。另一部分是会议的内容，要求
写明发言、决议、问题。这是会议记录的核心部分。

对于发言的内容，一是详细具体地记录，尽量记录原话，主
要用于比较重要的会议和重要的发言。二是摘要性记录，只
记录会议要点和中心内容，多用于一般性会议。

会议结束，记录完毕，要另起一行写“散会”二字，如中途
休会，要写明“休会”字样。

例文一：

会议名称会议时间

会议地点记录人

出席与列席会议人员

缺席人员

会议主持人审阅签字

主要议题

发言记录：

例文二：



××公司办公会议记录

时间：一九××年×月×日x时至x时

地点：公司办公楼五楼大会议室

出席人：×××××××××××××××……

缺席人：×××××××××……

主持人：公司总经理

记录人：办公室主任刘××

主持人发言：(略)

与会者发
言：×××………………………………………………………………

×××………………………………………………………………

散会

主持人：×××(签名)

记录人：×××(签名)

(本会议记录共×页)

1记录重点

会议记录应该突出的重点有：

(1)会议中心议题以及围绕中心议题展开的有关活动;



(2)会议讨论、争论的焦点及其各方的主要见解;

(3)权威人士或代表人物的言论;

(4)会议开始时的定调性言论和结束前的总结性言论;

(5)会议已议决的或议而未决的事项;

(6)对会议产生较大影响的其他言论或活动。

2写作要求

一、准确写明会议名称(要写全称)，开会时间、地点，会议
性质。

二、详细记下会议主持人、出席会议应到和实到人数，缺席、
迟到或早退人数及其姓名、职务，记录者姓名。如果是群众
性大会，只要记参加的对象和总人数，以及出席会议的较重
要的领导成员即可。如果某些重要的会议，出席对象来自不
同单位，应设置签名簿，请出席者签署姓名、单位、职务等。

三、忠实记录会议上的发言和有关动态。会议发言的内容是
记录的重点。其他会议动态，如发言中插话、笑声、掌声，
临时中断以及别的重要的会场情况等，也应予以记录。

记录发言可分摘要与全文两种。多数会议只要记录发言要点，
即把发言者讲了哪几个问题，每一个问题的基本观点与主要
事实、结论，对别人发言的态度等，作摘要式的记录，不
必“有闻必录”。某些特别重要的会议或特别重要人物的发
言，需要记下全部内容。有录音机的，可先录音，会后再整
理出全文;没有录音条件，应由速记人员担任记录;没有速记
人员，可以多配几个记得快的人担任记录，以便会后互相校
对补充。



四、记录会议的结果，如会议的决定、决议或表决等情况。

会议记录要求忠于事实，不能夹杂记录者的`任何个人情感，
更不允许有意增删发言内容。会议记录一般不宜公开发表，
如需发表，应征得发言者的审阅同意。

3写作技巧

一般说来，有四条：一快、二要、三省、四代。

一快，即记得快。字要写得小一些、轻一点，多写连笔字。
要顺着肘、手的自然去势，斜一点写。

二要，即择要而记。就记录一次会议来说，要围绕会议议题、
会议主持人和主要领导同志发言的中心思想，与会者的不同
意见或有争议的问题、结论性意见、决定或决议等作记录，
就记录一个人的发言来说，要记其发言要点、主要论据和结
论，论证过程可以不记。就记一句话来说，要记这句话的中
心词，修饰语一般可以不记。要注意上下句子的连贯性、可
讯性，一篇好的记录应当独立成篇。

三省，即在记录中正确使用省略法。如使用简称、简化词语
和统称。省略词语和句子中的附加成分，比如“但是”只
记“但”，省略较长的成语、俗语、熟悉的词组，句子的后
半部分，画一曲线代替，省略引文，记下起止句或起止词即
可，会后查补。

四代，即用较为简便的写法代替复杂的写法。一可用姓代替
全名，二可用笔画少易写的同音字代替笔画多难写的字;三可
用一些数字和国际上通用的符号代替文字;四可用汉语拼音代
替生词难字;五可用外语符号代替某些词汇，等等。但在整理
和印发会议记录时，均应按规范要求办理。

更多热门推荐：



1.政府会议纪要标准格式

2.20会议纪要标准格式模板

3.通用会议纪要标准格式

4.公司会议纪要标准格式模板

5.紧急会议纪要标准格式

6.建筑工程会议纪要标准格式

7.安全生产会议纪要标准格式

8.会议纪要标准格式是怎样的

9.工程例会会议纪要标准格式

10.政府单位会议纪要标准格式

政府会议纪要格式和篇三

例一：

xx集团xxxx年第一次董事会会议纪要

时间：3月2日下午2：00

地点：华大集团会议室

出席人员：叶建农斯福民张良仪胡嘉敏刘珩宋为民王发其

列席人员：邱怀德邱化寅罗一华袁晓平沈敬华蒋真伟

缺席：刘家英(出差)



主持人：叶建农

记录整理：黄美旭

会议提要：

1、工作汇报

2、20工作打算

会议决议：

1.通过20工作报告

2.审议并补充年集团工作计划(见附件)。

3.通过集团干部任免：任万平为集团总经理助理;刘念宁人接
待服务中心总经理;沈小光任华大医药公司总经理;反聘卢象
太人环境艺术装潢工程公司总经理;张韵秋兼任集团对外贸易
部经理。

4.通报集团干部任命“反聘黄美云为接待服务中心常务副总
经理，任张德明、徐思基为环境艺术装潢功臣公司副总经理。

xxxx(集团)有限公司2001年3月

例二：

开阳公司工会委员会会议纪要

会议名称：开阳公司工会文员会工作会议

时间：12月23日上午

地点：公司三楼会议室



主持人：毛大龙

主要内容：

会议首先听取了塘口管理处、北惯管理处、公司三个工会作
的20工会工作总结汇报，对公司工会全年整体工作进行了总
结。

会议讨论了的企业文化建设要做好三件事和抓好两个工作重
点。三件事指的是：阳关服务伴你行活动的推广工作;办好职
工运动会;搞好劳动竞赛。两个工作重点指的是：争创省级模
范职工之家和创建省级“青年文明号”。再次强调要加强女
工工作，为此会议提出如下要求：

1.按工会基础工作、党团建、职工岗位培训、专项申请四部
分，补充完善公司企业文化活动计划，由综合事务部拟稿，
并提交到领导班子进行讨论。

2.制订工会工作会议制度，要求两个基层和公司工会每季度
定期召开一次工会委员会议，总结本季度的`工作情况和下季
度的工作计划。

3.做好工会工作资料的归档保存工作，对每次的工作情况(包
括通知、实施办法、结果、图片等)要及时保存，并交到林建
萍处统一归档。

4.准备成立开阳公司女工委员会，由林建萍拟稿。会议对近
期工作做了安排，由综合事务部提交春节庆祝方案要求。此
外，会议指出工会委员会要积极参加工会活动，了解员工的
心声，提好的意见，做好工会的纽带作用。

政府会议纪要格式和篇四

吉林省千女湖旅游文化股份有限公司综合部



会议地点：三楼会议室

主持人：xxx

参会人员：xxx、xxx、xxx、xxx、xxx…………

会议议题：制定公司例会制度及人员工作责任制

会议内容：

一、例会：

时间：每周一上午9：3010：00、

参加部门：总经理，财务部，工程部，综合办公室，餐厅部。

参加人员：以上部门所有人员。

参会内容：汇报上周工作总结，本周工作进度，下周工作计
划。

二、车辆管理办公室

成立专门的司机办公室，管理公司车辆、游艇的使用。

工作内容：

1、车辆、游艇的钥匙保管。所有钥匙统一保管，不得私人专
管。

2、需要出车部门先到办公室填写《车辆使用登记表》，拿到
登记表后方可出车，使用人出车前先在《车辆出勤统计表》
上填写清楚，如有漏填或者不填发现后严肃处理。

3、每月月初至月末的时数里程及费用支出填写《车辆费用支



出月报表》，交由办公室存档。

三、所有部门钥匙管理

1、董事长办公室钥匙管理如下：

2、总经理办公室钥匙管理

3、财务室钥匙管理

4、办公室钥匙管理

5、接待包间钥匙管理

6、库房钥匙管理

其他人员不得留有和使用此钥匙。

四、工作人员责任制及工作安排

20xx年xx月xx日

呈报：董事长

主送：总经理

抄送：办公室、工程部、财务部、餐厅部留存共印4份

政府会议纪要格式和篇五

会议纪要一般包括时间，地点，主题，内容，总结等等。下
面是小编为大家整理的会议纪要的模板格式，希望对大家有
所帮助。



会 议 纪 要

﹝﹞号

旅游文化股份有限公司综合部

会议时间：x年xx月xx日:-:

会议地点：公司总经理办公室

主 持 人：

参会人员：、。

记 录 人：、

会议议题：制定公司例会制度及人员工作责任制

会议内容：

一、例会：

时间：每周一上午:—:.

参加部门：总经理，财务部，工程部，综合办公室,餐厅部。

参加人员：以上部门所有人员。

参会内容：汇报上周工作总结，本周工作进度，下周工作计
划。

二、车辆管理办公室

成立专门的司机办公室，管理公司车辆、游艇的使用。



工作内容：

1、 车辆、游艇的钥匙保管。所有钥匙统一保管，不得私人
专管。

游艇钥匙由梁加恒负责保管。

2、 需要出车部门先到办公室填写《车辆使用登记表》，拿
到登记表后方可出车，使用人出车前先在《车辆出勤统计表》
上填写清楚，如有漏填或者不填发现后严肃处理。

3、 每月月初至月末的时数里程及费用支出填写《车辆费用
支出月报表》，交由办公室存档。

三、所有部门钥匙管理

1、董事长办公室钥匙管理如下：

由管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1把。

不在的情况下再由办公室使用，如都不在由财务室使用。其
他人员一律不得留有和使用此钥匙。

2、总经理办公室钥匙管理

由吴玉钊管理1把，负责日常使用，办公室备用1把。

其他人员不得留有和使用此钥匙。

3、财务室钥匙管理

由一人负责及使用。

其他人员不得留有和使用此钥匙。



4、办公室钥匙管理

由办公室人员管理。

其他部门不得留有和使用此钥匙

5、接待包间钥匙管理

由管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1把。

不在的情况下再由刘海健去办公室领取使用。

其他人员不得留有和使用此钥匙。

6、 库房钥匙管理

由管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1把。

其他人员不得留


