[bookmark: _GoBack]XX学院院长办公会（院长办公会扩大会）、XX处务会〔202X〕XX号会议纪要	Comment by 林学翔: 学院与公文字号简称一致
如计算机、电气、机械、管理、艺术、大数据、通识等。
职能部门写全称，校长办公室、教务处等
	会议议题
	议题1：关于审议“XXXXX”的议题
议题X：XXXXXX

	会议时间
	2023年XX月XX日  星期X  14:00
	会议时长
	Xh

	会议地点
	XXXX
	参会人数
	X人

	参会人员
	XXX、XXX、XXX

	列席人员
	XXX、XXX、XXX

	主持人
	XXX
	记录人
	

	未参会人员及原因
	XXX

	
XXXXX，主要内容纪要如下：
一、关于审议“XXXXXX”的议题
XXXX




	拟稿
	XXX

	审核
	XXX

	审批
	XXX

	发：参会人员、XXX



督办事项
	序号
	督办事项
	责任人
	完成时间
	完成情况

	1
	XXXX
	XXX
	XXX
	XXX

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



