会议记录规范

一、基本要求
1.二级学院、系（部）每次召开会议需按要求完成会议记录。
2.会议签到表在会议当日如实签到。
3.会议记录需按照会议记录簿模板打印出空白内页，会议当
  时手写会议纪要内容，装订成册。 
4.会议照片二级学院、系（部）存档。
二、模板
1.XX学年XX学期XX学院会议签到表
2.XX学年XX学期XX学院会议记录簿
3.XX学年XX学期XX学院XX系（部）会议记录簿
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202X-202X学年第一学期
XXX学院会议记录簿









会议记录
	会议时间
	
	会议地点
	

	会议名称
	

	主持人
	

	参会人员
	

	会议记录员
	

	会议议程
	















	会议内容纪要
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