
会议记录及会议纪要基本常识



一 会议记录基本格式和要求



（一） 基本概念

    会议记录是由会议组织者指定专人，如实、准确

地记录会议的组织情况和会议内容的一种机关应用性

文书。会议记录一般用于比较重要的会议或正式的会

议，它要求真实、全面地反映会议的本来面貌。

    会议记录一般不公开，无须传达或传阅，只作资

料存档。  



    在会议过程中，由记录人员把会议的组织情况和具体内容

记录下来，就形成了会议记录。

    “记”有详记与略记之别。略记是记会议大要，会议上的

重要或主要言论。详记则要求记录的项目必须完备，记录的言

论必须详细完整。若需要留下包括上述内容的会议记录则要靠

“录”。“录”有笔录、音录和影像录几种，对会议记录而言，

音录、像录通常只是手段，最终还要将录下的内容还原成文字。

笔录也常常要借助音录、像录，以之作为记录内容最大限度地

再现会议情境的保证。 

（一） 基本概念



       1．真实性 

      会议记录的执笔者与其他文章的写作者有一个

重要的区别，那就是他只有记录权没有改造权。会

议是个什么样就记成什么样，与会者发言时说了些

什么就记下什么，记录者不能进行加工、提炼，不

能增添、删减，不能移花接木，不能张冠李戴。 

（二） 会议记录的特点



      2．原始形态性 

      会议记录是会议情况和内容的原始化的记录。

所谓原始，就是未经整理，未经综合。在这一点上

，它跟会议简报、会议纪要有着很大不同。会议简

报和会议纪要也是真实的，但不是原始的。虽然在

内容上可能没有太大差别，但在存在形态上，会议

记录跟会议简报和会议纪要的差异甚大。 

（二） 会议记录的特点



    

    3．完整性 

      会议记录对会议的时间、地点、出席人员、主

持人、议程等基本情况，对领导讲话、与会者的发

言、讨论和争议、形成的决议和决定等内容，都要

记录下来，一般没有太多的选择性。 

（二） 会议记录的特点



                1．依据作用 

      会议记录忠实地记录了会议的全貌。会议精

神、会议形成的决定和决议、会议对重大问题作

出的安排，如果在会议后期需要形成文件，要以

会议记录为依据；如果不形成文件，与会者在会

后传达贯彻会议精神和决定是否准确，也要以会

议记录为依据进行检验。 

 （三） 会议记录的作用



      2．素材作用 

      会议进行过程中连续编发的会议简报，以及

会议后期制作的会议纪要，都要以会议记录为重

要素材。会议简报和会议纪要可以对会议记录进

行一定的综合、提要，但不得对会议记录所确认

的内容进行歪曲和纂改。可以说，会议记录是形

成会议简报和会议纪要的基础。 

 （三） 会议记录的作用



          3．备忘作用 

      会议记录可以作用会议情况和会议内容的原

始凭证。时过境迁，有关会议的内容和情况可能

无法在记忆中复现了，甚至当时作出的重要决定

可能也记不清了，这时就不妨查查会议记录。会

议记录还可以成为一个部门和单位的历史资料，

若干年后，通过大量会议记录可以了解这个单位

的历史进程和发展状况。 

 （三） 会议记录的作用



    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、

具体时间、地点、出席人员姓名、缺席人员姓名及原

因、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。  

（四）会议记录的基本要素及要求 



    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（主

持人末位表态）。

    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。涉及回避的

要如实记录清楚。  

（四）会议记录的基本要素及要求 



 干部议题本：第一要明确是专项记录。用专门、固定的记录本（要与职

能部门及学院之间的政治学习记录本、党政联席会记录本、“三会一课”

等记录本区别开，如果没有区别开的职能部门及二级学院请于2023年3月

23日前整改完毕），采取双记录的方式，便于留存及备查。

  第二在发表意见过程中每位参会人员必须明确表态，主持人末位表态。

    第三在记录中出现有分歧的意见，必须做好详细记录。

  第四每次会前主持人必须提醒需要回避的人员做好回避工作。

（四）会议记录的基本要素及要求 



二 会议纪要基本格式和要求



功能
    适用于记载、传达会议情况和议定事项。

种类
    A.办公会议纪要     B.其他会议纪要
 
 

（一）会议纪要基本特征

特点
    A.纪实性    B.提要性    C.约束性



    会议纪要由标题和正文组成。在结构格式上

与其他公文不同的是，会议纪要不用主送单位和

落款，成文时间多写在标题下方。会议纪要不盖

公章。   

    标题。会议纪要的标题通常由会议名称和文

种构成，例如：“XX现场经验交流会纪要”。

（二）会议纪要的写法



    导言。导言即会议纪要的开头部分，一般是

概括会议的基本情况，包括会议的名称、目的、

内容、时间、地点、规模、参加人员、主要议题

和会议成果等。导言不能写得过长，要简明扼要，

让人们读后对会议有个总体的了解。

    主体。主体的写法一般有三种：一是条项式，

二是综合式，三是摘要式。

    结尾。

（二）会议纪要的写法



正文——单一事项

三部分：会议概况+主要精神+议定事项

§会议概况
• 时间、地点、名称、主持人，与会人员，主要事项

§主要精神
• 会议认为，……（评价性内容）
• 会议要求（强调、指出），……（指示性内容）
• 先评价，后指示

§议定事项
• 会议议定（决定），……
• 会议议定：

1、……
2、……

（三）会议纪要格式



   （四） 会议纪要与会议记录的区别

      会议记录不是正式公文，只是一种事务文书，是会议情况的原始记录，

是拟写公文的原始参考材料。

    会议记录一定要按会议的实际进程详细地记录开会的情况和每位发言人的发言，

真实地反映发言人每个议题的看法和意见，不能随意增删。发言人怎么说就怎么记，

不能人为地加以整理和归纳，尤其是会议在某一问题上出现分歧的时候，会议记录

更要准确详尽地将分歧意见完整地记录下来，以体现会议的实际面貌。

      会议纪要是一种正式的公文，它记载的是会议的要点（与会各方所达

成的共识）。会议纪要要本着“记录要点”的宗旨，概括地传达会议的精神

和要求，不能缺少必要的归纳，否则就会将会议纪要写成会议记录了。


