会议纪要模板

标题：会议名称+纪要（二号、黑体、居中）
______________________纪要
正文：（四号、宋体、1.5倍行距）
一、导言  基本情况
______________________于_______年____ 月___日在__________________举行。会议由____________主持，________________共_________人出席会议。_______________________席会议。
2.会议详情
          会议讨论及决定的主要事项纪要如下：
         一、……………………
         二、……………………
         三、……………………
署名：会议负责人、会议纪要撰写人











附范文：   
范 文
2021年度XXX部门本科教学质量与教学改革工程项目申报专项会议纪要
2021年度XXX部门本科教学质量与教学改革工程项目申报专项于2015年3月10日在行政北二楼会议室举行。会议由部门负责人王刚教授主持，某某部门教师共18人出席会议。_______________________列席会议。
会议讨论及决定的主要事项纪要如下：
一、 评审2014年度院级科研项目立项
会议首先听取了科研处关于此次院级各类项目申报及资格审查情况的汇报。此次上述各类院级人文项目申报在规定日期内，科研处共收到有效申请书57份，其中党建项目8项，专门史重点学科项目3项。会议还听取了专家组关于项目评审推荐情况的汇报。2015年2月8日，院纪委组织专家进行评审推荐。人文项目评审专家组由7名专家组成，自然项目评审专家组由5名专家组成。两个专家组均采取主审专家负责制，然后共同评议并投票。专家组评审推荐至院学术委员会的结果是人文社科项目53项，自然项目22项。
二、 审议王延寿研究员申请著作出版事宜
会议听取了科研处关于李根研究员申请著作出版情况的汇报。会议认为，从出版的角度看，学校应积极支持出版；但鉴于学校的有关规定，题目应做修改，内容结构应做调整，形式与格式上应尽量做到标准化，最好站在一定的高度上立意。应体现学术化和专业化，文学部分应拿出来，可在报刊上单独发表，剩下部分应做适当整合。会议同意等作者将书稿完善后按照规定资助出版。
                                会议负责人签名：    
纪要撰写人签名：
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