会议纪要模板

【会议名称】××××会议
【会议时间】××××年××月××日（星期×）××:××—××:××
【会议地点】××××会议室
【主 持 人】×××（职务）
【出席人员】×××、×××、×××、×××、×××、×××
【列席人员】×××、×××、×××、×××
【缺席人员】×××（原因：××××）
【记录人员】×××

【会议议题】
一、研究××××工作
二、审议××××事项
三、部署××××任务

【会议内容】
会议首先听取了×××同志关于××××工作情况的汇报。汇报指出，当前××××工作总体进展顺利，取得了阶段性成果，但也存在一些困难和问题：一是××××；二是××××；三是××××。针对这些问题，汇报提出了下一步工作思路和措施建议。
会议审议了《××××方案（草案）》。与会人员认真讨论，提出了以下修改意见：一是××××；二是××××；三是××××。会议原则同意该方案，要求根据会议意见进一步修改完善后印发实施。
会议就××××工作进行了部署，明确了以下任务：一是××××，由×××负责，××××年××月××日前完成；二是××××，由×××牵头，×××配合，××××年××月××日前完成；三是××××，由×××组织实施，确保××××目标实现。
【会议决议】
一、原则同意××××工作汇报，要求××××。
二、原则同意《××××方案（草案）》，责成×××根据会议意见修改完善后，按程序报批印发。
三、成立××××工作领导小组，由×××任组长，×××任副组长，×××、×××、×××为成员，负责统筹协调××××工作。
四、明确××××为××××工作牵头部门，××××、××××为配合部门，各部门要密切协作，形成工作合力。

【督办事项】
序号｜事项内容｜责任单位｜责任人｜完成时限｜进展情况
——｜————｜————｜————｜————｜————
1｜××××｜××××｜×××｜××××-××-××｜
2｜××××｜××××｜×××｜××××-××-××｜
3｜××××｜××××｜×××｜××××-××-××｜

【散会时间】××××年××月××日××:××

【备注】
1. 本纪要经主持人审核后印发。
2. 各责任单位要严格按照会议要求，认真落实各项任务，确保按时完成。
3. 督办事项由×××负责跟踪落实，定期向领导小组汇报进展情况。




