吉首大学商学院各类会议记录管理条例

第一章 总则

第1条 会议记录是非常重要的原始文字资料，它是会议的执行依据，是班级对同学的评优依据，是校院对班级的考查依据，因此各班都必须对会议记录高度重视。为了增多对各班的了解，加强全院联系和各班上交材料的质量，我院依据各班的实际情况，特制定本条例。

第二章  会议记录与会议总结要求

第2条 各班挑选政治素质好、组织纪律性强的同学（团支书优先）作为会议的记录人员。

第3条 会议记录人员应提前十五分钟赶到会场，与组织人员一同布置会场，确保会议在一个较好的氛围中举行。

第4条    会议记录人员应按照吉首大学商学院提供的会议记录模板规范会议记录，会议记录的内容包括以下几个方面：

（1） 准确写明会议名称，会议时间、地点，会议性质。

（2） 详细记下出席会议应到和实到人数，缺席、迟到或早退人数及其姓名、职务。

（3） 准确写上主持人姓名和记录者姓名。

（4） 忠实记录会议上的发言和有关动态，重点记录会议发言内容。

第5条 会议记录内容必须真实准确。主要包括以下两个方面：

（1） 保证会议记录内容的真实性。会议记录人应该实事求是，尽可能完整的记下发言者的原话，忠实于发言者的意愿，客观的记录会议情况，真实的反映会议的内容和全过程，不得任意删减、增加或改动。

（2） 会议记录者一定要注意自己的表达与书写，要使会议记录表达准确，层次清楚，语句通顺，字迹工整。语句不能产生曲解和疏漏，更不能支离破碎，言不及义，丧失依据的作用。

第6条 会议记录人员如实填好班级会议记录后，团支书应及时将会议记录表和会议相关资料一起上交，上交时应注意按顺序整理好，但不要求装订。

第7条 会议相关资料包括会议总结和会议现场图片等资料。其中，会议总结要符合吉首大学商学院提供的模板要求。

第8条 每周上交的会议记录及活动情况的电子稿要两个文件，一个excel表格，一个word文档。打印稿要有一个目录并标明页码。

第3章   会议记录格式要求

第9条   封面。封面应严格按照模板进行，注意字体、页眉和排版。

第10条   目录。封面的后一页即为目录。目录的格式也应按照模板，不需创新。注意每一项后要标明页码。目录即为第一页。

第11条 表格。目录后即为各班每次每月的活动总表，此表无需加页码。

第12条 正文。每一次的会议记录无需加页码，即表格后即为第一次会议记录。注意，每页的页码需标在注脚的中央。

第十三条 图片。每次会议记录，宣传委员拍好照片，从中选取两张，打在一张A4纸上，每次的照片放在相应的会议记录后，同时算是正文，即需要标上页码。

第四章  评分细则与奖励制度

第十四条 学院将对各班的每月班会记录及活动总结进行计分制评比，各班的基础分为60分，在此基础上进行加减。具体评分细则如下：

（1） 上交材料整体是否美观大方（1分）

（2） 排版是否合理，给人一目了然的感觉（1分）

（3） 电子档和打印稿是否按时上交（1分）

（4） 电子稿和打印稿是否上交到规定的地方（1分）

（5） 电子稿和打印稿格式是否正确，是否需要返工（1分）

（6） 材料内容是否有创新之处（1—3分）

（7） 材料语言是否简洁清晰，内容真实（1—2分）

（8） 上交打印稿是否有封面（1分）

（9） 在活动中班干部是否能够很好的组织团结同学（1分）

（10） 相关会议是否有与班主任或任课老师及其他班级互动（1分）

（11） 班级活动是否丰富，增强班级凝聚力（1分）

（12） 班会主题是否符合要求（1分）

第十五条 团总支学生会将根据各班的得分进行评比，按分数高低取前六名，其中一等奖一名，二等奖2名，三等奖3名。

第四章  
1、附则

第十六条 本条例由院学工办负责解释。

第十七条 本条例自颁布之日起实施。

2、附表
附1：吉首大学商学院主题班会会议记录模板

附2：吉首大学商学院团总支学生会会议记录模板

附:3：吉首大学商学院活动总结模板

附4：吉首大学商学院班级月份会议记录总结模板
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