如何写好会议记录
1.会议记录的整理原则
1)忠实于讲话人、发言人的原意。
2)保持讲话人、发言人的风格。
3)要整理得完整、全面，不仅会议内容、讲话人主要精神、关键句子不要遗漏，而且重要的插话、会场动态如表决等都要整理上去。
)整理时要做到层次分明，段落清楚，语句通顺，标点符号、字迹清晰，避免错别字。
5)会议记录整理出来后，如果是一个人的讲话记录，应送讲话者本人、会议主持人或召集人审阅。
2.录音记录稿的整理
特别重要的一点是，要注意辨别讲话人的声音，不可张冠李戴。
