
- 1 -

工商管理学院会议记录管理制

院发〔2025〕11 号

度

第一条 为规范学院的会议管理，提高学院全体教职工的管理

能力和办事效率，更好地协调工作，为会议的后续工作的执行、

追踪提供依据，特制定本制度。

第二条 会议记录适用范围包括但不限于以下类型∶

1.党总支层面：党总支委员会、中心组理论学习会、专题读

书班学习会、意识形态专题研讨会、民主生活会、全体党员大会

等。

2.行政层面：班子碰头会、党政联席会议、全体教职工会议、

管理人员工作会议、辅导员工作例会、班主任例会、学生干部例

会、就业工作会议、专业带头人工作会议等。

3.支部层面：支部委员会、支部党员大会、支部理论学习会、

组织生活会等。

4.教研室层面：教研活动等。

第三条 会议名称构成：

会议名称应采用“会议类型（或**专题会议） + 会议编号”

的形式命名，会议编号统一按照“年、月、次”规则编写。
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例如：“党政联席会议-20240402”“党总支委员会-20240201”

“辅导员工作例会-20240302”“**党支部委员会-20240901”“**

党支部全体党员大会-20240501”“**教研室教研活动-20241002”

“专业负责人工作会议-20240301”“意识形态专题会议

-20240401”“安全稳定专题会议-20241101”“就业工作专题会

议-20240602”等，其他会议编号参考以上规则。

第四条 特殊情况命名规则

1.临时会议：在标准名称前标注“临时”字样，并写明会议

主题，如“临时党政联席会议（实验室安全紧急部署）-20240601”。

2.联合会议：需注明参与部门，并写明会议主题，如 “学管

办-教学办联合工作会议（学风建设专项）-20240601”。

3.线上会议：在标准名称前标注“线上”字样，并写明会议

主题，如 “线上**教研室教研活动（教学大纲修订）-20240601”。

第五条 会议记录要求：

（一）记录规范

使用统一制式的《工商管理学院会议记录模板》（附件 1），

现场记录应使用黑色签字笔书写，字迹工整，禁止涂改，确需修

改处需由记录人签字确认。

（二）内容要求

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。
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第六条 会议记录的发放及工作追踪：

1.会议记录整理和印发应在 5 个工作日内完成，根据工作需

要发给所有会议相关人员。

2.会议记录中涉及的行动计划及重要工作的追踪由会议主持

人安排专人进行追踪、落实。

第七条 抄报、存档、保管:

1.各类会议资料必须存档：会议记录指定专人负责存档保管，

同时要求记录人签字确保记录的真实性。

2.党总支会议、党政联席会由学院党政办负责会议记录，会

议纪要报主管院领导审核、签发，一般在 5 个工作日内印发；其

他各类会议等需在 5 个工作日内抄报一份给会议主持人，同时会

议主持人签字把关。

3.会议记录应形成电子台账，每月汇总一次，内容包括会议

名称、会议主题（主要议题）等信息（附件 2）。

4.会议记录每学期检查 1 次，检查内容包括：记录完整性、

归档及时性以及督办事项完成率。

第八条 本制度由学院办公室负责解释。

第九条 本制度自发文之日起执行。

工商管理学院

2025 年 6 月 20 日


