文秘基础之会议纪要格式与例文
时间：1996年6月17日
地点：中华研修大学会议室
参加人员：常务副会长范__，副会长姚__、郝__、路__，办公室主任王__、副主任高__，活动中心主任刁_，中华研修大学管委会主任韩_等。第一副会长郭__，副会长张__，常务副秘书长郑__，副秘书长张__因事请假，会后分别通电话征求了意见。
会议内容：
一、确定了学会的办公地点。根据1999年1月18日会议决定，__、__同志对学会办公地点进行了考察，经过比较，认为中华研修大学办公条件优越，适合作学会的办公地点。会议决定，从即日起中国高教秘书学会迁到中华研修大学，挂牌办公。通信地址：__市海淀区蓝靛厂路21号。联系电话：_____。
二、学会与研修大学商定，由研修大学给学会提供办公室、办公桌椅、电话和必要的办公费用。利用研修大学的教学条件，双方共同组织举办秘书培训班等。
三、为便于开展工作，建议增补中华研修大学管委会主任__为学会副会长，负责学会的后勤保障和日常管理，先开展工作，以后提请8月份常务理事会确认。工作会议纪要范文
四、研究了1999年学术会议和常务理事会安排(详见通知)。
会议纪要例文篇四：__省人民政府常务会议纪要
__省人民政府办公厅____年_月_日1997年11月4日上午，省人民政府举行第82次常务会议。
出席会议的有：___、___、___、___、___、___、___、___、___、___。
___主持会议。
会议听取了___关于出台进一步鼓励引导个体、私营等非公有制经济健康发展若干政策意见的汇报;听取了___关于《__省地图编制出版管理办法》(草案)、《__省水上交通事故处理办法》(草案)、《__省文物保护管理条例修正案(草案)》的审核说明，并进行了讨论研究。现纪要如下：1.关于出台进一步鼓励引导个体、私营等非公有制经济健康发展若干政策问题会议认为，党的十五大已经明确提出，公有制为主体、多种所有制经济共同发展是我国社会主义初级阶段的一项基本经济制度;会议原则同意省政府办公厅会同有关部门研究提出的关于进一步鼓励引导个体、私营等非公有制经济健康发展的若干政策意见，并要求办公厅根据会议提出的意见作进一步修改后，交省委办公厅，建议以省委、省政府名义发。
2.关于一个地方性法规修改草案和两个政府规章会议原则通过《__省地图编制出版管理办法》(草案)、《__省水上交通事故处理办法》(草案)、《__省文物保护管理条例修正案(草案)》。会议决定，《__省文物保护管理务例修正案(草案)》按法定程序提请省人大会审议。《__省水上交通事故处理办法》、《__省地图编制出版管理办法》按照会议意见作进一步修改后，由省政府发布实施。
列席：___、___、___、___
发：___、___、___、___
