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会议纪要模板（格式规范+完整范文）
会议纪要是记载会议主要情况和议定事项的公文，和会议记录不是一回事：记录是流水账，纪要是提炼后的正式文件。这份资料讲清纪要写法，并给一份完整范文。
一、会议纪要的标准格式
标题：一般写'（会议名称）会议纪要'，如《年度工作例会会议纪要》。
开头：写会议时间、地点、主持人、参会人员、记录人。
正文：分两部分——会议议题/主要内容、议定事项/任务分工。
结尾：报送、抄送单位（内部纪要可省略）。
二、写纪要的三个关键
第一，客观如实。纪要是会后执行依据，不能夹带个人观点，会上怎么定的就怎么记。
第二，提炼归纳。不要把每个人的发言都记下来，要归纳成几个议题和结论。
第三，明确责任。议定事项一定要写清谁来办、什么时间完成，否则纪要等于白写。
三、完整范文
部门周例会会议纪要
会议时间：2026年10月12日（星期一）下午2:30
会议地点：部门小会议室
主 持 人：王主任
参会人员：科室负责人张某某、李某某、赵某某及业务骨干若干
记 录 人：小陈
一、上周工作回顾
会议听取了各科室上周工作进展汇报。综合科完成了三季度数据汇总和上报；业务科推进了专项检查前期准备，已完成资料收集；窗口服务方面，上周共受理事项若干，群众反馈总体良好，未发生投诉。
二、本次会议议定事项
（一）关于年度考核材料准备。会议决定，由综合科牵头，各科室配合，于10月25日前完成年度考核自评材料，重点梳理本年度重点任务完成情况和数据台账。责任人：张某某。
（二）关于专项检查安排。会议原则同意业务科提交的检查方案，检查时间定于10月下旬，分两组进行。要求检查前再次核对名单和路线，检查中做好记录，检查后一周内形成通报。责任人：李某某。
（三）关于窗口服务改进。针对近期反馈的排队等候问题，会议决定增设午间值班岗，由窗口科室轮流安排，保证工作日中午不间断服务。具体排班由窗口负责人本周内排出。责任人：赵某某。
（四）关于学习培训。会议同意下月组织一次业务培训，主题为本年度新出台政策解读，由综合科联系讲师，各科室提前收集问题。责任人：张某某。
三、下次会议安排
下次周例会定于10月19日下午2:30召开，重点听取上述事项进展。
写作要点提醒
1. 纪要不是发言稿合集，要站在会议整体角度归纳。
2. 议定事项逐条写，每条都要有责任人和时限。
3. 有争议的问题，记'会议进行了讨论'即可，不要写谁反对谁赞成。
4. 数字、时间、人名务必核对，纪要下发前请主持人过目。
5. 纪要定稿后及时发送参会人员和相关科室，作为执行依据。
（续）纪要与记录的区别
很多人把会议纪要和会议记录混为一谈，其实差别很大。会议记录是把会上每个人的发言都记下来，是原始素材；会议纪要是在记录基础上，经过整理提炼，把会议的主要精神和议定事项系统化，是要下发执行的正式文件。记录要求全，纪要要求精。
（续）写作注意事项
一是客观中立，纪要不写'某某认为''某某强调'这种带感情色彩的话，直接写会议决定。二是定性准确，对有分歧的事，写'会议原则同意，待进一步研究后实施'，不要把争议过程写进纪要。三是可执行，议定事项要能落地，谁、做什么、什么时候完成，三要素缺一不可。
（续）常见错误
错误一：把纪要写成会议记录，大段引用发言。错误二：议定事项不写责任人和时限，事后无人跟进。错误三：遗漏重要决定，只记了热闹没记结果。错误四：人名职务写错，时间地点前后矛盾。避免这些错误的办法就是：纪要初稿写完后，先请主持人过目确认，再正式印发。
（续）存档要求
会议纪要定稿后，连同会议签到表、会议材料一起归档。电子版本按年度编号保存，纸质版装订成册。需要上报的，按主送、抄送范围及时送达。纪要执行情况，在下次例会时逐项核对，形成闭环。
（续）纪要的印发范围
会议纪要印发范围要根据内容确定。涉及全体执行的，发至全体相关人员；涉及部分事项的，只发相关责任科室；涉密内容按保密规定控制范围。印发时做好登记，电子版通过工作群发送，纸质版签收。
（续）纪要实例补充（专题会议）
关于办公区域改造专题会议纪要：会议时间、地点、主持人略。会议听取了改造方案汇报。议定：一、原则同意改造方案，预算控制在合理范围；二、施工期间做好临时安置，不影响正常办公；三、由后勤科牵头，本周内确定施工单位；四、改造完成后组织验收。
（续）写好纪要的基本功
写好纪要，平时功夫很重要。会前要了解议题背景，会上要抓重点记录，会后要趁热打铁整理。记录时不要逐字记，要抓观点、抓结论。整理时站在全局角度，把零散讨论归纳成条理清晰的几条。多写几次就有感觉了。
（续）纪要示例结尾
本纪要自印发之日起执行。各责任科室按照议定事项，按时推进落实，进展情况及时向办公室反馈。下次例会将逐项听取汇报。
（续）写在最后
会议纪要虽小，却是单位管理的重要工具。写好一份纪要，体现的是一个人的归纳能力和责任意识。希望这份模板能帮到刚接触公文写作的朋友。多写、多改、多对照正式文件，水平自然会提高。




