
最新演讲稿内容结构有哪些 会议纪要的
内容结构(汇总5篇)

演讲稿也叫演讲词，它是在较为隆重的仪式上和某些公众场
合发表的讲话文稿。大家想知道怎么样才能写得一篇好的演
讲稿吗？以下是我帮大家整理的演讲稿模板范文，欢迎大家
借鉴与参考，希望对大家有所帮助。
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会议纪要的机构一般有三部分，下面是小编特地为大家整理
的会议纪要的内容结构，希望对大家有帮助。

一般说来，会议纪要通常由标题、正文和文尾三部分组成。

会议纪要的标题形式主要有三种：一是“会议名称+纪要”，如
《全国农村工作会议纪要》等。这类标题最为常见。二是
由“正标题+副标题”构成，又叫双标题。正标题提出问题或
揭示会议主旨，副标题多为“会议名称+纪要”。如《加强未
成年人思想道德教育是家庭、学校和社会的共同责任——xx
市xx区教育工作研讨会纪要》。这种标题常见于报刊发表的
会议纪要。三是“发文机关名称+议题+纪要”。如《国务院
关于加强土地市场管理工作会议纪要》。这类标题省去发文
机关名称，就变成了“议题+纪要”的形式。

会议纪要的正文—般包括开头、主体和结尾三部分。开头，
主要用于概述会议的基本情况，包括会议名称、时间、地点、
主持人、参加人、会议议程和主要成果等，然后用“现将会
议主要精神纪要如下”或“现将这次会议研讨的几个问题纪
要如下”等过渡句转入下文，文字一般都比较简练。常见的
写法有两种：一是列项式，即将会议名称、时间、地点等要
素依次列出，各占一行，使人一目了然。这种写法多用于办



公会议纪要。二是概述式，即将会议的基本要素用一段文字
作简要叙述，使人看后对会议情况和基本精神有个大致了解。

1.条款法，就是把会议议定的事项用条款方式加以简要说明，
分别冠以一二三四的标号，一条写一个事项。这样表述简明
扼要，适用于部署工作的会议或办公会议，也适用于工作协
调会等。

2.综述法，就是将会议所讨论、研究的问题综合成若干部分，
每个部分集中谈一个方面的问题，较复杂的工作会议或经验
交流会议的纪要多采用这种写法。

3.归类法，有些工作会议涉及内容较广，讨论的问题较多，
这就要求按讨论问题的性质或议定事项的不同分类进行整理，
分别列出序号、标题来叙述，每个标题下面视内容多少，或
分段或分条来写。

4.摘记法，就是按会议发言顺序记录每个人的发言要点，根
据各人提出问题的不同角度，整理成几个问题，并署上发言
人姓名、职务，有时还要加上小标题。这种方法类似于会议
记录，但不是照搬会议记录，因为它要对与会者的发言进行
剪裁和加工，使主题更加精练。一些重要的座谈会纪要，经
常采用这种写法。

会议纪要的结尾写法多种多样：有的向有关单位和人员提出
为实现会议目标和任务而奋斗的号召或希望;有的就会议议定
的有关问题，向上级有关部门提出意见建议;有的向有关单位
和人员提出贯彻落实的具体要求;有的则对会议意义和收获进
行评价等。

会议纪要一般也有文尾，与其他文件类同，主要是会议纪要
的印发机关、成文日期、发送单位等内容。

××县 政府第六次常务会议纪要



时间：×年×月×日上午八点半至十二点

地点：县政府常务会议室

主持：县长

出席：副县长、×办公室主任

请假：(出差)

列席：、

记录：

现将会议讨论及决定的主要事项纪要如下：

一、会议听取了副县长关于召开经济工作会议准备的情况汇
报，讨论了扩大县属企业自主权的十条规定。会议同意县经
济工作会准备情况汇报，并决定于×月×日召开全县经济工
作会议。今年各项经济工作指标，要以市经委下达的为准，
不再调整县原各公司的主要经济指标。在县经济工作会议上，
由县经委与县原各公司签订经济责任书。

二、会议原则同意县民政局关于民政事业费管理使用办法的
修订意见。

三、会议同意将县政府办公室提出的转交机关工作作风的规
定意见(讨论方案)印发各部门，广泛征求意见，作进一步修
改后，以县政府文件印发。

××县 政府办公室

×年×月×日印发
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hello everyone!我是初一六班的。今天我要竞选的职务是班
长。

我之所以在这里参加竞选，是希望把我们班建立成为学校领
导与学生之间心灵的桥梁，成为师生的一条纽带，成为一个
真正的为同学服务，同学们真正爱它的团体，同时我也想锻
炼一下自己的能力，给自己一个展示能力的舞台。

所谓“班长”，就是“一班之长”的意思，要给全班同学做
出一个榜样，要处处以身作则，其次，要管理班级和同学，
要为大众服务，更要去创造一个崭新的自我，一个崭新的班
级。

如果我成功竞选，我会更加严格要求自己，不骄不躁，让自
己做得更好，给大家做个榜样;同时我也会更好地管理班级，
使其成为年级中的强者。但是如果结果不给力的话，我也不
会气馁，调整好心态，做好真正的自我!

流星的光辉来自天体的摩擦，珍珠的璀璨来自贝壳的痛苦，
而一个班级的优秀来自班干部的领导和全体同学的共同努力。
所以，我真诚地希望老师和同学们能够相信我，支持我，给
我这次展示能力的机会。我一定会把班务工作搞得十分出色，
让我们的班级跻身全校先进班级的名单，步入新的辉煌!

thanks for your support(谢谢你们的支持)!
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大家好!

今天我给大家演讲的题目是——感恩。自古以来，感恩就是
中华民族的一个永恒、古老而崭新的话题。只有感恩他人、



感恩父母、感恩自己，学会感恩，学懂感恩，我们才可以成
为社会的优秀者。 民间有谚语曰：滴水之恩，当涌泉相报。
但是在这个日益发展，社会关系越来越冷漠的今天，我么是
否还在铭记感恩，心中长存善念呢?感恩他人，不但是对他人
善意的回报，也是对自己人格的诠释。 俞伯牙为报知遇之恩，
因钟子期死而摔琴;韩信为报漂母之恩，留下“一饭千金”的
佳话;孟郊为报慈母之恩，写出旷世诗篇《游子吟》。唐代诗
人陈润《阙题》诗中道：“丈夫不感恩，感恩宁有泪。心头
感恩血，一滴染天地。”李白在《赠汪伦》中道：“桃花潭
水深千尺，不及汪伦送我情。”这些中国古代的许许多多的
话题，都在解释着一个词语——感恩。因为感恩，我们更快
乐;因为感恩，我们更自信;因为感恩，我们时时刻刻心中铭
记中华道德传统。

感恩他人，是对他人付出的回报，是对我们人格的诠释，是
对中华民族文化的传承。感恩父母，是我们在汲取父母的血
汗之后仅可以做的一点点的报答。父母给了我们生命，给了
我们生活。我们感恩父母，孝敬父母都是应该的，因为他们
为我们弯了腰，驼了背。感恩自己，是对自己的肯定，是相
信自己的表现。只有时刻感恩自己，我们才可以向前冲刺，
才可以飞的更高，飞的更远。

父母是我们的加油站，我们是自己的发动机，而他人则给了
我们选择的道路。我们对这一切都应该感恩，都要感恩。学
会在感恩中成长，在感恩中自由飞翔。感恩需要爱，有爱的
世界才美丽，有爱的世界才和谐;感恩也需要细心的呵护，因
为感恩往往就是来自生活中的每一件小事。

感恩他人，也许只是偶尔的一臂之力，他们就会为他们的付
出所值得。因为可以无私付出的人不会在乎回报是什么，他
们在乎的是他们的付出是不是为世界带来了爱。感恩父母，
也许就是为父母洗一次脚，在他们劳累了一整天之后为他们
揉揉肩，他们在乎的是儿女的心，心中有父母，出门不远行。
就是这简单的一些小事，可以体现在感恩的点点滴滴之中。



感恩自己，只是需要一个自信的微笑，我们就可以给自己心
灵的满足。

感恩应该远离冷漠，拒绝自私，无私报答。我们要对心胸狭
窄说“不”。有些人对生活厌烦，对自己自暴自弃，想改变
自己的生活。其实，他们只是少了对生活的感恩。只要心中
常存感恩的信念，枯燥的生活也是一幅美丽的油彩。

给寒冷中的狗垫上温暖的棉絮，它们会默默的注视着你;从猫
嘴救下受伤的小鸟放飞森林，它们会在树梢默默的为你鸣唱。
它们都不会说话，它们只能用这种方式表达感恩之心。动物
尚且如此，何况我们人类呢。所以，感恩吧，学会感恩吧，
有了感恩之心，寒冷的冬天我们不在抱怨，烦心的事情我们
不会铭记，他人的恩惠我们将心中长存善念。

学会感恩，感恩他人，感恩父母，感恩自己。 谢谢!
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大家好!

从求知若渴的少年到展翅高飞的成人，从门外汉到专才，从
人类的结绳记事到今天信息时代的来临，教师的作用时时刻
刻贯穿于人类文明发展史的整个过程。

正像人们所共识的那样：社会的发展依靠教育，教育的发展
依靠教师。教师的默默辛劳换来了人类文明的勃勃生机。我
们有十分的理由向教师们表达我们的敬意。

是老师渊博的知识，让同学们们感受文明与希望;是老师宽广
的胸怀，让大家懂得宽容与忍让;是老师慈善的目光，让你们
由懦弱变得坚强。当同学们遇到挫折灰心丧气时，是老师在
你们心田播种希望;当你们取得成功一帆风顺时，是老师及时
开出“骄兵必败”的良方。老师总是笑语盈盈，让大家充满



力量。即使偶尔愠怒的目光，也让你们感到亲切与盼望。老
师是多么伟大。有人把老师比做水，说她滋润了一片幼苗;有
人把老师比做蜡烛，说她燃烧了自己照亮了别人;还有人把老
师比做辛勤的园丁，说她用毕生的心血精心得浇灌着你们这
些祖国的花朵。日升日落，老师挥洒着血汗，寒冬酷暑，老
师永远满腔热情，指引着你们不断前进。在将来，无论你会
成为挺拔的乔木，还是低矮的灌木，都将会用生命的全部向
老师致敬。在此，对于那些不尊重老师的学生，你们应当反
省一下自己，应当给老师送上最虔诚的祝福与最真挚的谢意。

感恩教师，并不需要我们去做什么惊天动地的大事。

课堂上，一道坚定的目光，一个轻轻的点头，证明了你的全
身心地投入，你在专心地听课，这便是感恩;下课后，在走廊
里看到了老师，一抹淡淡的微笑，一声礼貌的“老师好”，
这也是感恩;放学了，向老师招招手，说上一句“老师再见”，
这依然是对老师的感恩。

我想这一切的一切正是老师对我们多年来不断教育的成果，
也是一种感恩，同时也是我们对老师平时谆谆教导的一种的
回报。

同学们，感恩老师从点滴做起，感恩老师从现在做起!
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大家好，很荣幸今天我能站在这里竞选班长。

我认为班长是一个班级中非常重要的职务，它对上负责向老
师传达学生的意见和建议，对下要告知同学们老师和学校最
新的活动和信息，对外要维护班级的荣誉和利益，对内要维
护班级稳定、同学团结。班长要有高度的责任心、良好的沟
通和组织能力，要能把一个班级团结成一个温暖的大家庭。
班长是一个很光荣的职位，同时也是比较辛苦的职位。我竞



选班长，就是希望能在服务于大家的同时，也能不断的锻炼
和提高自己。

我初中、高中在班上都是班长，这些经历给我提供了丰富的
经验，同时也是我的一个劣势，大家一定很奇怪为什么在别
人那里是优势的东西我会说它也是劣势，因为我当了六年班
长，有些东西可能已经在我脑子里形成定式，但大学是另外
一个起点，会遇到一些表面看起来一样但实质不一样的事件，
那么我可能就会犯错，但是我相信如果我成功当选的话，大
家肯定会帮我改正的。个人觉得我的优势不是以前当过班长，
而是我的性格，我是那种内向兼外向但偏外向的人，内向使
得我能够先思而后行，冷静果断的处理各种繁琐事物;外向，
使得我热情奔放，团结各位同学，敢于迎接新的挑战。我的
个人爱好是摄影，我是一个拿得起放不下的人，喜欢美好，
讨厌离开和分别，想用我的眼睛记录下所有的美好，这也使
我更加珍惜和热爱眼前的生活。

1.协助学习委员做好早自习和晚自习的工作。大家都是本科
线旁边进来的，我想不甘心是我们共同的痛，所以我们不能
偷懒，我们要证明我们自己，不管在哪里，我们都是最棒的。

2.协助组织委员开展各种活动丰富大家的生活。我们学的是
酒店管理专业，相信对这个专业有所了解的人都知道，这个
专业的竞争力体现在两个方面，一个是我们的英语水平，还
有一个就是我们的社交能力，只有多多交流，我们才能提高
我们的社交能力，同时也能让大家在交流中快快熟悉，成为
一个整体。

3.协助劳动委员做好保洁工作，我相信一个好的环境对大家
的学习和生活是有益的，同时也会为我们班赢来更多的荣誉。

以上仅仅是我的一些个人的想法，来到大学，我们面临的是
新的生活和重新开启的人生，各种各样的挑战接踵而至，而
不断的接收挑战，超越自己，恰恰是生活中最精彩的部分，



我不敢说自己一定会的多好，但我一定会抱着学习、认真负
责和积极的办事态度去面对未知的一切，对于和我意见不一
样的人，我会认真听完他们的想法之后再综合考虑我的想法，
然后对其进行完善，并随时与外界保持足够的沟通和交流，
第一时间根据事态的发展调整我的方案，希望大家能给我一
个让它变成现实的机会，我坚信我可以胜任班长这个职务，
同大家一起为青春人生鲜艳上色，把人生的画卷涂抹的绚丽
辉煌!谢谢大家。


