上海外国语大学**学院/部处**会议
会  议  记  录
年第（ ）次                                     学院/部处
时  间：                         地  点： 
主持人：                         记录人：
出  席： 
请  假：
列  席：
会议记录：
●议题1：讨论******事项
主持人：下面由***汇报。
***：***（介绍具体事项）
主持人：下面请大家对该事项发表意见。
***：*********************************，同意。
***：*********************************，同意。
***：*********************************，不同意。
主持人：***，我也同意。赞同人数超过三分之二（根据具体集体决策实施办法规定执行），通过该表决事项。（主要领导最后表态）
●议题2：讨论******事项
主持人：下面由***汇报。
[bookmark: _GoBack]***：***（介绍具体事项）
主持人：下面请大家发表意见。
***：*********************************。
***：*********************************。
***：*********************************。
主持人：***，下面进行票决，请办公室同志发放表决票。
……
主持人：下面宣布表决结果，全票通过。
●议题3：通报******
主持人：下面由***通报。
***：

主持人：今天的会议到此结束。
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