
四 川 省 高 校 后 勤 协 会
川高后协秘〔2023〕2 号

四川省高校后勤协会关于进一步规范

会议纪要相关工作的通知

各分支机构：

根据民政厅要求，协会及各分支机构重要会议均应在会后形

成会议纪要，为进一步规范各类会议纪要，提高纪要质量，现就

相关事项通知如下：

一、适用范围

（一）协会秘书长工作会、理事会、年会；

（二）各分支机构理事会、年会；

（三）协会秘书处工作会；

（四）其他需要过程性记录的重要会议。

二、主要内容

纪要应包括标题、会议概况和会议内容三个部分

（一）标题：要注明会议全称

（二）会议概况：包括会议时间、地点、参会人员（参会人

员包括出席人、请假人、缺席人、特邀出席等）、主持人等



（三）内容：包括会议内容及决策事项。

三、其他事项

（一）具体会议纪要文号详见《四川省高校后勤协会关于规

范各种文号使用的通知（川高后〔2022〕36 号）》文件。

（二） 会议纪要应在会议结束后三天之内写出并以文件形

式 保 存 在 会 议 举 办 单 位 ， 同 时 向 协 会 秘 书 处 邮 箱

（scgxhq88888@sina.com）发送 PDF 版电子文件。

附件：会议纪要（模板）

四川省高校后勤协会秘书处

2023 年 2 月 22 日



附件

四 川 省 高 校 后 勤 协 会
川高后协纪〔2023〕 号

四川省高校后勤协会×届×次理事会

会议纪要

一、会议时间：202×年×月×日 上午××：00

二、会议地点：

三、参会人员：

(一) 出席：

(二) 请假：

四、会议主持：

五、会议内容及决策事项：

（一）会议内容：

1.

2.

3.

（二）会议决策事项：



1.

2.

3.


