
会议记录格式 会议记录会议记录格式会
议记录(汇总5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编帮大
家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

会议记录格式篇一

1、全面落实普法工作。镇党委“”普法和依法治理工作要以
邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，认真贯彻落实
党的xx大会议精神，紧紧围绕党和国家工作大局，法制宣传
教育与法制实践相结合，按照“”普法规划提出目标要求，
深入开展法制宣传教育和依法治[]理活动，努力提高干部群
众的法律素质，尤其是要增强工作人员的法制观念和依法办
事的能力，提高法治化管理水平，为促进社会主义物质文明、
政治文明和精神文明的协调发展，全面建设小康社会创造良
好的法治环境。

2、努力完成“”普法依法治理工作的主要任务。按“”普法
规划，加强普法教育任务，重点抓好各级领导干部、执法人
员、管理者和青少年学生的法律知识学习；进一步加大工作
力度，深入开展基层和行业依法治理活动，逐步推进依法治
理工作的规范化、制度化；紧密配合中心工作，大力开展专
项法制宣传教育和依法治理活动，及时组织开展国家和地方
新颁布的法律法规以及卫生专业法的学习宣传。

3、继续加强领导干部和国家公职人员的学法用法工作。认真
落实中央和省、市关于加强领导干部、国家公务员、管理人
员学法用法工作的意见，主要学习宪法、行政许可法、劳动
法、公务员法、刑法以及社会诚信制度等方面的法律法规。
要把该法的学法、宣传和培训作为今年普法的重要内容，确



保普法工作顺利实施。

会议最后强调：成立普法领导小组，确保我镇普法工作的有
效开展。要建立健全考核办法，加强对普法宣传教育的检查
和考核，细化考核办法，注重实效，随时了解普法情况，以
求取得实际效果。

会议记录格式篇二

幼儿园二楼会议室

卿梅(拍照)

朱桂华

一、问候感谢

二、参加加会议人员自我介绍

三、主持人介绍会议主要目的

四、保健老师介绍有关膳食方面的情况

五、各位参加会议人员好的建议和食谱以及园方的。反馈意
见

六、陈园长做会议总结

会议记录格式篇三

地点：三楼会议室

主持人：参会人员：



记录人：

会议内容

一、经过前期的招投标工作，已确定由南京**公司中标我公
司火灾报警系统扩容改造项目，因此此次会议只是双方就最
后的改造方案和价格进行磋商。

二、南京**公司代表介绍，现有方案基本与原有方案相比变
化不大，只是通过进一步考虑我公司的实际情况，对高架库
的方案稍作了调整，对所采用的红外光束型号作了一定更换，
但价格未变。

三、南京**公司此次报价为818000元，经过协商，该公司同
意下浮3个百分点，最终议定项目价格为793460元。

四、售后服务：两年保修，雷击损坏也属保修范围内。

20xx年11月28日

会议记录格式篇四

会议地点：

参加人：公司共有董事____
名，________、________、________(董事姓名)出席了会议，
________(董事姓名)以书面形式委托________(姓名)代为出
席会议，________(董事姓名)因故(可注明具体事由)未出席
会议。出席会议的董事达到了公司章程规定的法定数额。

公司监事________、________、________(监事姓名)，公司
高管________、________、________(高管姓名)列席会议。

会议内容：一、推选产生公司董事长、副董事长；



二、聘任公司总经理；

三、审议所作的x年度工作报告；

四、审议所作的x年度财务报告；

五、审议x年利润分配方案的报告；

六、……。

主持人：

会议讨论要点：记录各参会人的发言要点

会议表决事项：经全体董事讨论，形成如下决议：

一、同意推选为公司董事长、法人代表，同意推选为公司副
董事长；

二、同意聘任为公司总经理；

三、会议确认所推选和聘任人员符合法定任职要求，具备任
职资格；

四、审议通过所作的x年度工作报告；

五、审议通过所作的x年度财务报告；

六、讨论通过x年利润分配方案的报告；

七、……。

(通过议决的表述：“以上事项均经出席会议的董事以过半数
以上通过(或符合公司章程规定的决议比例)。



未获通过的表述：“不符合公司章程规定的决议比例以上事
项未获通过。”同时亦可说明持不同意见的人。

“________、________(董事姓名)对________(具体事项)表
示不同意见。”

记录人：

参会人员签字：

年月日

会议记录格式篇五

一般开会前都会发布会议通知告知与会人员，那么，下面是
小编给大家整理的关于公司会议通知格式模板，仅供参考。

各分公司各厂：

为贯彻市政府安全工作会议精神，研究落实我公司安全生产
事宜，总公司决定召开1999年度 安全生产工作会议，现将有
关事项通知如下：

1?参加会议人员：各车队队长，修理厂厂长。

2?会议时间：x月3日，会期1天。

3?报到时间：x月2日至x月3日上午8时前。

4?报到地点：第二招待所301号房间，联系人：赵爱国。

5?各单位报送的经验材料，请打印30份，于x月20日前报公司
技安科。



特此通知

××总公司

××××年x月15日?

各部门及全体员工请注意：

春节即将到来，感谢大家一年的辛苦，公司将在20xx
年*月*日在多功能厅举办年会，希望大家提前准备一些娱乐
节目，以组为单位，每组准备2-3个节目，最好是自编自演。
希望大家积极参与，以增加年会的气氛。

文艺活动由xx和xx负责组织、排练等事宜，望大家予以配合
和支持。

谢 谢!!

xx公司

年 月 日

所属各单位：

为了总结交流经验，研究分析存在的问题，进一步贯彻落实
省、市计划生育工作会议精神，做好今年计划生育工作，经
研究决定召开计划生育工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议内容：……

二、参加人员：……

三、会议时间、地点：……



四、要求：……

××厂

×年×月×日


