附件1：
工商管理学院会议记录模板
主持人签字：__________记录人签字：__________
会议名称：“会议类型（或**专题会议）+会议编号”（顶格居中）
会议时间：XXXX年XX月XX日
会议地点：XXXX会议室
出席人员：XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX
列席人员：XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX
缺席人员：XXX、XXX(缺席原因:如学习、出差、生病、开会等，可另附请假条)
主持人：XXX(单位、职务)
记录人：XXX(单位、职务)
会议内容：（按顺序记录，需详细说明讨论过程、观点及最终决策）
1、
2、
3、
......
说明：
1.需准确记录表决情况：包括表决事项、赞成/反对/弃权人数及具体人员（涉及重大事项时）
2.发言记录原则：常规性发言摘要记录；争议性观点需标注发言人；决议事项必须逐字记录原话。
3.附件管理：会议涉及的PPT、文件等材料需标注“附件X”并同步归档。
[bookmark: _GoBack]4.归档要求：会议记录需经主持人审核后，按年度、会议类型分类存档，作为学院决策依据和评估材料。 

