秘书公文写作标准范文
纪要
1、标题
第一种、机关名称+会议名称+文种;
第二种、会议名称+文种;
第三种、正、副标题式
2、正文
一般采用总分式的结构。
1、总述部分：
这是全文的前言、导语、即会议概要。
一般要交代会议的时间、地点、主持单位、参加人员、会议议题、会议情况、结果及对会议总体的评价。
2、分述部分：
写会议讨论的情况和结果。具体写法：分类式、发言记录式、综合式。
3、结尾
其一要提出希望、号召;
其二交代会议的有关事项
范文：
达州市第三届政府第4次常务会议纪要
201_年9月6日下午，市长何健在市政府6楼会议室主持召开达州市第三届人民政府第4次常务会议。副市长何平、黄平林、王全兴、徐承、吴应刚、邓瑜华，秘书长张礼忠出席会议。副市长胡杰因公请假。市人大会副主任张德珍、市政协副主席彭飚、达州军分区后勤部部长任清志应邀列席会议。市政府副秘书长任登华、张远见、徐云川、严洪波及市级有关部门负责人列席会议。会议还邀请了新闻单位列席会议。现纪要如下：
一、学习《国有土地上房屋征收与补偿条例》(国务院令第590号)
二、研究审定市财政局《关于进一步加强土地出让收入管理的通知》(代拟稿)的请示减免问题的请示
九、人事任免
