
会议记录格式电子版(模板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？下面我给大家整理了一些优
秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

会议记录格式电子版篇一

时间：××年×月×日上午八时 地点：三楼会议室

出席人：张××(党委书记)、赵××(党委副书记)、
李××(副场长)、孙××(纪委书记)、黄××(工会主席)。

列席人：陈××(组织人事科科长)

张××：××科的科长位置空缺，需要配备1名科长。先请人
事部门将××同志拟提拔使用的考察情况，向大家报告。

陈××：介绍拟提拔使用人的简历、工作情况、考察情况、
民意测评和拟提拔使用等情况(略)。

张××：请大家根据该同志的考察情况，发表意见。

赵××：同意提拔为××科科长(具体讲话内容略)。

李××：同意提拔为××科科长(具体讲话内容略)。

黄××：同意提拔为××科科长(具体讲话内容略)。

孙××：同意提拔为××科科长(具体讲话内容略)。

张××：根据大家的意见，我同意××同志提拔为××科科
长。



决议：与会成员一致同意××同志提拔为××科科长。

主持人：(签名)

记录人：(签名)

会议记录格式电子版篇二

-4-12

会议主题

关于开展安全规范化自评活动的通知

组织部门

全厂

记录人员

会议内容：

1、各部门负责人汇报开展安全生产规范化活动的结果；

2、根据几个月的工作开展，由安全管理员负责进行规范化自
评活动；

3、各部门要积极配合此次规范化自评工作；

4、部门总结上月安全工作，讨论下月安全生产的工作重点。

会议记录格式电子版篇三

会议地点：施工项目部会议室



参会人员：

区质检站：李朝忠、陈秀英、罗峰

建设单位：程航、廖光华、

设计单位：冯春、周

监理单位：朱科、申太敏、邓棡、胡林、唐应梅

施工单位：王光耀、董勋、陈先智、廖洪彬、彭斌斌、罗万
全

会议内容：

施工单位：

1、介绍本工程的基本概况。

2、施工过程中，我们严格按照施工图纸、国家相关规范
和11g101图集进行施工，严格执行^v^三检制^v^。

3、严格按规范要求进行见证取样留取试件，并做了实体检
测(楼板厚度、钢筋保护层厚度、回弹法检测混凝土强度)，
结果均满足设计及规范要求。

4、加强进场材料质量控制，严把进料关，进场材料军饷监理
报验及监理见证取样、跟踪送检，复检合格后才用于工程实
体中。

5、本工程资料按规范要求进行收集、整理，资料与工程进度
同步，各分部分项资料真实、完整、签字齐全。

6、根据工程的各项技术资料、现场检查以及实体检测资料，
基础分部施工质量符合设计及施工规范要求，实体结构安全、



可靠，根据《建筑工程施工质量验收统一标准》格力配套厂
四期工程1#~6#厂房及研发楼主体分部自评合格，申请验收。

监理单位：

1、我监理部严格按照设计施工图及规范的要求，加强施工过
程质量控制及施工完成质量检查验收。采取旁站、巡视、平
行检验等方式对工程质量实行全过程跟踪，及时指出、纠正
施工过程中存在的质量(缺陷)问题。

2、进场材料质量控制，严把进料关，对进场材料取样、跟踪
送检，复检工作。所检项目均符合规范要求。

3、实体检测：主体结构进行了实体回弹、钢筋扫描检测、板
厚检测，拉墙筋植筋进行抗拔试验检测，结果满足设计及规
范要求。

4、本工程资料按规范要求进行收集、整理，资料与工程进度
同步，各分部分项资料基本齐全。

5、本工程主体结构安全可靠，满足设计、规范及使用功能要
求，同意验收。

设计单位：

本工程资料齐全，我单位参与了各分部验收，并合格。同意
验收建设单位：资料与实体均符合设计及规范要求、同意验
收高新区质安站：

1、混凝土强度评定在可控范围内，砂浆强度稍偏大。

2、资料齐全，同意验收。

3、每次检查提出的意见要书面回复。



xxx

20xx年x月x日

会议记录格式电子版篇四

凡这类会议，一般都是围绕一个或几个议题，与会者先充分
发表意见，经过讨论甚至是争论，最后达成共识。

如果没有达成共识，就意味着会议无效，当然这种情况一般
不会出现。

这就是说，不能把纪要等同于会议记录，要把讨论的意见予
以梳理归纳，使之集中、明朗并加以条理化，一个问题一个
问题说明白，而不能东一句、西一句，搞得杂乱无章。

有的同志以为，议定的具体事项才是实质性的内容，其他都
是虚的，写得好不好都无关紧要，这种看法是不对的。

某些问题正因为有争议才需要达成共识，达成了共识才有了
解决具体问题的思想基础。

如果只是干巴巴地写几条具体意见，这样的纪要就是不完整
的。

会议记录格式电子版篇五

主持：______ 记录：______

出席：支部全体党员(签名)

列席：______(职务)、______(职务)……

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)



会议主题：1、讨论支部工作报告

2、讨论通过预备党员______、______转正

______(主持人、书记)：今天，我们召开支部全体党员大会，
有____人出席，超过应到会人员半数，会议有效。我们还邀
请______、______等几位同志参加，大家向他们表示热烈欢
迎。今天会议是讨论通过去年支部工作报告
和______、______同志的转正。下面让我来向大会做支部工
作报告。 (书记做支部工作报告)

请与会同志酝酿，充分发表意见。

______(______)：……

[详细记录每位同志的发言]

______(主持人)：刚才，同志们对我们的工作提出了许多宝
贵的意见，我们会认真加以考虑，不断改进工作。接下来研
究预备党员转正。

会议到此结束。

(二)理论学习记录格式

主持：______ 记录：______

出席：支部全体党员(签名)

列席：______(职务)、______(职务)……

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：



学习《不断创新，与时俱进》

______(主持人)：我们一起来学习《文选》中的几篇文章。
下面请______同志带读。 要点摘录：

………………

………………

………………

______(主持人)：小谈学习后的心得

______(党员)：小谈学习后的心得……

______(主持人)：今天学习到此结束。

(三)民主生活会记录格式

主持：______ 记录：______

出席：支部全体党员(签名)

列席：______(职务)、______(职务)……

缺席者：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：支部党员民主生活会

______(主持人)：根据组织安排，今天召开支部党员民主生
活会，开展批评与自我批评，列席我们今天会议的
有______(职务)………，上级党委也十分重视，特派______
同志(职务)______同志(职务)参加。按照民主生活会的程序，
我们事先于____月__日通过座谈广泛征求了党内外群众的意



见，现把情况通报一下。

(通报征求群众意见情况，要详细记录)

接下来反馈上次民主生活会存在问题的整改情况：

………………

下面，开展批评与自我批评，要求每一位同志都要发言。先
从我开

始，……………………………………

______(职务)：………………………………………

………[与会党员要人人发言，要详细记录每位同志的发言]

______(党委参加人员)：………[作总结性发言]

______(主持人)： [作总结] ………

(四)支委会确定入党积极分子记录格式

主持：______(书记) 记录：______

出席：支委委员______……

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：确定入党积极分子

______(书记)：我支部现有几位递交入党申请书的同志还没
有确定为入党积极分子，分别是：______、______………等，
今天召开支委会，研究确定入党积极分子，根据这些申请入
党人的表现，请各位发表意见：



______(支委)：……………

[每位与会支委都要谈]

______(书记)：综合大家意见，一致认为______和______同
志比较突出，同意确定为入党积极分子。经研究，指
定______和______[必须是正式党员]为______的培养联系
人;______和______为______的培养联系人，同时报送党总支
备案。

(五)支委会确定发展对象记录格式

主持：______(书记) 记录：______

出席：支委委员______……

列席：(负责考察入党积极分子的非支委的正式党员)

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：确定发展对象

______(书记)我支部对入党积极分子______、______培养考
察已满一年，今天，召开支委会，听取对他们的考察情况，
请负责培养这几位同志的联系人谈谈一年来对他们的培养考
察情况。首先请______、______同志谈对______同志的考察
情况。

______(培养联系人)：…………

______(支委)：…………

[其他人员也可充分发表意见]

______(书记)：接下来大家谈谈对______同志的考察情况。



[记录与上者相同，每一位已满一年的入党积极分子都要谈]

______(书记)：现在请列席的同志退出，支委留下来继续开
会。刚才，各位都听取了对入党积极分子的考察情况，我们
现在要从中确定__位重点发展对象，请大家充分酝酿。综合
每一位入党积极分子的考察情况，其中______、______表现
比较成熟，我建议把这__位同志列为发展对象，大家有没有
意见。

决议：经支委会研究通过，同意把______、______同志列为
党员重点发展对象，上报党组织审批。

(六)支部大会吸收新党员记录格式

主持：______(书记) 记录：______

出席：支部全体党员(签名)

列席：______(职务)……、入党积极分子______、______

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：吸收中共预备党员

______(书记)：今天召开支部党员大会，主要是讨论吸收新
党员，今天到会的正式党员有__人，超过半数，会议有效。
我支部对入党积极分子______、______考察已满一年，经组
织上严格审察，广泛征求党内外意见，并报党委(党总支)审
核批准，认为基本成熟，可以发展，今天提交支部大会进行
讨论通过。现在我们先讨论______同志的入党手续，下面先
请该同志汇报自己的情况并宣读入党志愿。

(______宣读入党志愿书)

______(书记)：接下来请介绍人______、______介绍情况



______(第一介绍人)：…………………

______(第二介绍人)：…………………

______(书记)：下面我代表支委会向支部大会报告对______
同志审查综合情况、______同志的经历、档案材料和外调材
料，支部认为该同志………………[介绍综合政审情况]。接
下来请与会党员充分讨论发表意见。

______(____)：……………………

______(____)：……………………

……………

______(书记)：大家还有没有意见，如果没有，我们现在进
行表决。在座有表决权的正式党员同意______同志加入党组
织的请举手，放下;不同意的请举手，无(__人);弃权的请举
手，无(__人)，一致通过(同意的超过半数，通过)。

表决结果：我支部现有正式党员__名，今天应到正式党员__
人，实到__人，采用举手(或无记名投票)表决的形式，一致
同意(__人同意，__人反对，__人弃权通过)该同志加入中国
共产党。

______(书记)：接下来讨论______同志的入党

……………………

______(书记)：今天会议，我们通过接收了__位新党员，
请______同志(组织委员)把材料整理后及时报上级党组织批
准。会议到此结束。

(七)支委会研究预备党员转正会议记录格式



主持：______(书记) 记录：______

出席：支委委员______……

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：讨论预备党员______、______的转正

______(书记)：我支部有预备党员______、______预备期已
满，现他们提交转正申请，今天召开支委会，研究他们是否
能按期转正。先讨论______同志，请大家发言。

______(支委)：…………，我同意他按期转正。

______(支委)：…………，我同意他按期转正。

…………

[每位支委都要发言，谈其预备期间的表现以及个人的意见
等]

______(书记)接下来讨论______同志，请大家充分发表意见。

______(支委)：…………，我同意他按期转正。

______(支委)：…………，我同意他按期转正…………

决议：经支委研究同意把______、______同志的转正申请提
交支部党员大会讨论通过。

(八)预备党员转正支部大会记录格式

主持：______(书记) 记录：______

出席：支部全体党员(签名)



列席：______(职务)、______(职务)……

缺席：______(缺席原因，如学习、出差、生病、无故等)

会议主题：研究预备党员转正

______(书记)：我支部预备党员______、______预备期已满，
现他们提交转正申请，经支委会研究同意提交党员大会讨论
他们是否能按期转正。首先讨论______同志的转正问题。

______(转正对象)：宣读转正申请书。

______(书记)：请入党介绍人介绍______同志预备期间的考
察情况。

______(第一介绍人)：……………………，我同意他按期转
正。

______(第二介绍人)：……………………，我同意他按期转
正。

______(书记)：接下来请大家谈谈对他在预备期间的表现和
意见。

______(职务)：…………，我同意他按期转正。

…………

[记下每位与会者的发言]

______(书记)：大家还有没有意见，如果没有，我们现在进
行表决。在座有表决权的正式党员同意______同志按期转正
的请举手，放下，不同意的请举手，无(__人);弃权的请举手，
无(__人)，一致通过(同意的超过半数，通过)。



表决结果：我支部现有正式党员__名，今天应到正式党员__
人，实到__人，采用举手(或无记名投票)表决的形式，一致
同意(__人同意，__人反对，__人弃权通过)该同志按期转正。

[预备党员表态]

______(书记)：接下来讨论______同志的转正问题。

二.会议记录的要求

(一)会议记录一般包括两个部分

1.记会议的组织情况：写会议名称、次数，开会时间、地点，
会议主持者、出席者、缺席者、列席者、记录者。

2.记会议的内容：这是会议记录的主要部分，写会议议题，
与会者讨论发言、会议决议等。记录方法有两种：一种是摘
要记录。讨论问题比较简单的会议，可以记报告了什么事情，
讨论了什么问题，发言的重点、重要内容，通过了什么决议。
二是详细记录。讨论问题比较复杂的重要会议，要把每一个
人的发言，包括发言中的话都记录下来。对讨论过程中的不
同意见，更要有言必录。这两种方法各有特点，哪一种会采
用哪种记录方法，要根据会议的性质、目的、要求及讨论的
问题来决定。

(二)会议记录应注意的几个问题

记录必须真实准确，符合发言者的原意，决不能任意增减或
改变，特别是关键词语不能走样。摘要记录，一般是要在开
会时认真记，过后不必整理。详细的记录，不仅在开会时认
真记，会后还要加以整理。必要时还应经会议主持人审阅。


