會議紀錄‧第5頁

實用文：會議紀錄 及會議議程
一、文體介紹

「會議紀錄」用來記錄會議的組織情況和會議的具體內容，作為與會者共同信守的依據。所有機關團體在日常工作中，為了開展工作或解決問題，常會召開會議。會議上的重要內容和決議，都要讓與會者或有關人士知悉和執行。寫成會議紀錄之後，可以作為落實行動的根據，也便於日後查證，因此它具有一定的制約功能。
二、寫作要則

1. 會議紀錄主要分會議的組織情況和具體內容兩部分。

2. 會議的組織情況包括：會議名稱和次數、開會日期和時間、地點、主席、秘書、出席者和缺席者姓名等。

3. 會議的具體內容包括：通過上次會議紀錄、報告事項、討論事項、其他事項，最後寫明會議結束時間。此外，當下次會議通過本次會議紀錄後，由主席和秘書簽署作實，並填上通過會議紀錄的日期。

4. 會議紀錄可分詳寫和略寫兩種。詳寫的會議紀錄記下所有發言者的發言內容、討論過程和對所有問題的議決。略寫的會議紀錄只摘要記下會議討論的重點、議決事項和結果等。在這階段，我們學習的是略寫的會議紀錄。
三、會議紀錄的格式

   標題   
日　期：______年___月___日（星期___）
時　間：
______________
地　點：
______________
主　席：
______________
秘　書：
______________
出席者：
_____________________________________________
缺席者：
______________

列席者：
______________

一、通過上次會議紀錄
二、報告事項
1.
__________________________________________________
2. __________________________________________________

3. __________________________________________________
三、討論事項
1. ____________________________________________________

2. ____________________________________________________

3. ____________________________________________________

四、其他事項(臨時動議)

1.
___________________________________________________

下次開會日期：__________________

散會時間：______________________
主席簽署：_____________

秘書簽署：_____________

簽核日期：_____________



四、常用詞匯

詞匯
意義及用法

有關（  ）事宜
有關事情的安排和處理。例如：「有關成立天文學會事宜，留待下次會議討論」。

紀錄在案
表示有關事情在檔案中已有紀錄，可以查考。例如「財政幹事的建議已記錄在案」。

議決
指在會議上討論問題後作出決定。可以用作動詞，例如「議決由張少明擔任當委會召集人」；也可以用作名詞，例如「根據上次會議議決」。

提議
「提議」可用作名詞，指在會員義上討論問題時提出的主張，例如：「趙曉林的提議得到全體出席者贊成」；也可用作動詞，指討論問題時提出主張，例如「劉若飛提議在學期結束前召開會員大會」。

和議
指附和、贊同別人的主張，例如「王車明動議通過會議紀錄，孫慕仁和議」。

動議
「動議」一般用作名詞，指在會議上當場提出的建議，交由與會者討論，例如「紀山青提出一項臨時動議」。有時候「動議」也用作動詞，指提出動議，例如「鄧進如動議舉辦書法比賽」。

五、會議紀錄示例

【示例一】班會會議紀錄

二○○三至二○○四年度

中二甲班班會第二次會議紀錄

日　期：
2003年10月20日（星期一）
時　間：
下午四時正
地　點：
中二乙班課室(202室)

主　席：
鄭詠昕
秘　書：
陳小聰
出席者：
陳芷君、黃美儀、李浩賢、張家明、何明慧
缺席者：
鄧志美(因病請假)

列席者：
歐淑貞老師

一、通過上次會議紀錄
對上次會議紀錄沒有任何修訂，一致通過。

二、報告事項
主席報告：

1.
班會「圖書角」的圖書整理完畢，已開放給同學借閱。
2.
本班榮獲本月「中二級秩序優良獎」。
財政報告：

1.
十月份的班會費已經收齊，並交班主任林老師查收。
2.
「圖書角」計劃共用去215元。
三、討論事項
1.
本班不但獲本月「秩序優良獎」，近日課室清潔情況也有明顯改善，班會宜對全班加以表揚，以示鼓勵。
2. 新一期壁報應於下月中完成，交由張家明負責統籌，並於下週內擬出設計草圖，交班主任及班會通過。

四、其他事項(臨時動議)

黃美儀動議增加班會費，陳芷君和議，其他幹事認為應先與全班同學商討，議決先徵詢全班同學意見後才作決定，並由黃美儀負責徵詢工作。

下次開會日期：2003年11月2日下午四時正
散會時間：下午四時五十分
主席簽署：_____________

秘書簽署：_____________

簽核日期：_____________



【示例二】課外活動會議紀錄

2003--04年度

樂群中學「謙社」幹事會第二次會議記錄

日　期：
2003年11月12日
時　間：
下午四時正

地　點：
中四丁課室
主　席：
徐偉業
秘　書：
羅國明
出席者：
方少蘭、李子峰、沈愛麗、郭雄、何欣欣

甲、通過上次會議記錄
對上次會議記錄沒有修訂，一致通過。

乙、報告事項
主席報告：

(1)
學生會於上月底撥給本社500元，作為本年度屬會經費。連同會費收益，本社現有經費2800元。
(2)
彭懷遠老師答應出任籃球比賽的球證。
丙、討論事項
(1)
有關組織秋季旅行事宜，日期定為12月20日，地點為八仙嶺郊野公園，由李子峰負責統籌。
(2) 有關與「恭社」及「愛社」合辦社際辯論比賽事宜，議決派出方少蘭、羅圓明、郭雄參與籌備工作，並負責組織本社同學參加。於下次會議提出進度報告。

丁、其他事項
本社成立至今，尚沒有社徽，何欣欣同學建議邀請丁嘉儀同學代為設計。其他幹事一致贊同，議決由何欣欣直接與丁同學聯絡。

散會時間：下午5時15分

主席簽署：_____________

秘書簽署：_____________

簽核日期：_____________


六、開會通告 及 議程 

(
簡介開會通告
開會通告的寫作跟一般通告相同，必須清楚列明會議的名稱，召開的日期、時間、地點。具體的寫作要求可參考有關通告的章節。
(
簡介議程
議程通常跟會議通告一同發出，一般都用點列方式書寫，把某次會議將要討論的事項一一臚列出來就可以。議程所包括的項目，跟會議記錄所包括的項目應該是一致的。常見的項目有：會議名稱和次數、開會日期和時間地點、通過上次會議記錄、報告事項、討論事項、其他事項、發文者簽署、發文日期等幾項。如果連同議程一起發送的，還有其他文件，也必須在議程上注明。
一般而言，議程的語言應該簡煉扼要，用的主要是代表事項的名詞短語或動賓短語，如：通過上次會議記錄、會務報告、討論事項、增加下年度學生會費事宜、聯校辯論比賽等。
【示例】開會通告連議程

2003--04年度

學生會幹事會第二次會議

謹訂於2003年10月26日下午4:30在本校圖書館召開本年度學生會幹事會第二次會議，請各幹事依時出席。議程如下：

(一)
通過第一次會議記錄
(二)
報告事項
(三)
討論事項
l.
招募新會員
2.
修訂會章
3.
籌辦綜藝晚會
(四)
其他事項
秘書XXX
分發名單：
學生會幹事

○○○老師

2003年10月19日








