综合性会议纪要
××会议纪要
时间：××××年×月×日上午八点半至十二点 

地点：XXXX会议室 

主持：××× 

出席：×××、××、××、×××办公室主任××× 

请假：×××（出差） 

列席：×××、×××、××× 

记录：××× 

    现将会议讨论及决定的主要事项纪要如下： 

    一、×××关于XXXX准备的情况汇报，讨论了XXXX。会议同意XXXX。 

    二、。 

    三、。 

                                                  ××办公室 

                                                  ××××年×月×日印发
