設 題 者：7S 楊天慧

類    別：會議紀錄

字數要求：不少於600字

基元中學學生會將於01年7月19日連同元朗區數間中學舉辦聯校歌唱比賽。學生會會長要求各部部長在日內提交比賽前的準備事項及當日比賽的程序。6月25日星期一下午一時，學生會十二位幹事在學生會召開一個特別會議，商討有關事宜。 

會議由主席黃卓健主持，文書鍾翠玲負責紀錄，當日全部成員都出席了這個會議。假設你是文書，試寫出這次會議紀錄。字數不得少於600，標點符號包括在內。

