会议记录习题

1 .下列说法表述错误的一项是(  )。

A.会议记录是由记录人员把会议情况和会议内容如实记录下来成为书面材料的文书。

B.会议记录必须以忠实于原话为原则，它有资料依据和存档备查的价值。

C.会议记录与会议纪要不同。前者是会后整理的文书；后者是会议的实录。

D.详细的会议记录甚至要将发言人的语态声调等作详细的实录。

2 .下列关于会议记录分类说法表述正确的一项是(  )。

A.详细的会议记录，实录会议的全过程、所有的发言及会场上的各种情景。

B.摘要式会议记录，只是提纲挈领地记录会议的主要内容或决议。

C.重点式会议记录，只记录发言者的讲话要点、重要数据和材料。

D.会议记录的分类是以反映会议的情况和内容的详略程度来分的。

3 .下列表述符合会议记录特点的一项是(  )。

A.会议记录最重要的特点是实录性。

B.实录性表现在由记录员在开会过程中同步记录会议的全过程。

C.实录性也表现在会议记录不允许弄虚作假，任意歪曲他人原话的基本含义。

D.客观性要求记录员坚持“听到什么记什么”的原则。

4 .下列表述不符合会议记录规范性的一项是(  )。

A.应使用机关统一的记录专用笺。

B.按统一的记录格式，用规范的速记法和紧缩法写。

C.快速记录可以应使用规范的简化字和行书字体。

D.使用灌注碳素墨水或蓝黑墨水的钢笔做记录。

5 .下列有关“会议组织情况”表述正确的两项是(  )。

A.会议组织情况包括时间、地点、出席人、缺席人、列席人、主持人、记录员、议题。

B.会议时间要写清年、月、日、午别、时、分。

C.记录员的姓名、出席人的姓名、主持人的姓名都由自己签写。

D.会议组织情况的内容通常记录在会议记录专用笺的首页上。

6 .下列有关“会议进行情况”表述错误的两项是(  )。

A.会议进行情况包括主持人开场白、大会主题报告、讨论发言、决议共4项。

B.主持人开场白是会议大概情况的简单说明，记录时可以一笔带过。

C.讨论发言是按发言顺序记录下每个发言人的姓名及发言内容。

D.决议要根据主持人的总结或表决发言的内容归纳概括，没有就不记。

7 .下面是××市××商场的一次会议记录，阅读后回答文后问题。

时 间: 2002年5月18日上午8 : 30

地 点:××商场综合楼十二楼中会议室

主持人:商场副总经理张××

参加人:××、×××、××、×××

记录人:王××

内 容:

张 总:今天请大家来，谈谈最近市场与商场纺织品的形势，议议有关情况和对策，请大家畅所欲言。

× ×:最近纺织品产品结构开始逐步调整，横向联合得到较快发展和加强，农村纺织品市场蓬勃发展，城市市场开始松动。

×××:今年国内纺织品市场更加多变，……组织纺织品流通渠道已形成开放型格局，纺织工业自销体系逐步壮大，城乡集体、个体纺织品交易市场空前发展，并向专业化、集约化过渡……大型商业主渠道占有率有所下降，如我们商场的销售就愈来愈困难。……××纺织工业原料供应情况复杂，棉花、棉纱、羊毛、腈纶、涤纶等都较去年偏紧，加上成品、半成品出口要货量有所回升、国内市场货源可能不足。……

×××:今年将是经营更加困难的一年。“冷滞”和短缺的矛盾，表现在工业生产上，主要是原料缺口大，产品资金得不到满足，流动资金周转慢。表现在商品经营上，主要是市场需要的商品进不来，库存积压的商品出不去，畅销商品货源越来越少，滞销商品积压越来越多。老百姓购买纺织品越来越挑剔……

×××:当然，也有好的现象，如地方产名牌产品“雪山”牌棉内衣裤重塑形象后，销路很好。

张 总:大家谈了许多，很透彻。针对上述情况，我看我们商场应该……

× ×:对!应该……

( 1 )这个会议记录的标题应该怎样写?

( 2 )说出这个会议记录的组织情况。

( 3 )这个会议记录是按照什么顺序记录的?

( 4 )会议形成的决议在会议记录中没有写出来，请你予以补充。

8 .写作题

开学了，各班班委都在开会研究制定本学期的班级工作计划，现在请你为××班的这个会议拟一份会议记录，标题、组织情况、进行情况、尾部自拟。

会议记录答案

1 . C  2 . D  3 . B  4 . C  5 . AC  6 . BD  
7 . ( 1 )××商场纺织品形势座谈会会议记录；

( 2 )时间: 2002年5月18日上午8 : 30 ；
地点:综合楼12楼中会议室；
主持人:商场副总经理张××；
参加人:××、×××、××、×××；
记录人:王××；
( 3 )按照发言的先后顺序；
( 4 )应该加强市场调查,进一步了解市场信息,调整经营思路,提高竞争水平,努力解决好资金、原料、库存问题。  
8 . 标题:××班会议记录；
正文:( 1 )组织情况；( 2 )会议进行情况；
署名:××班；
日期:××××年×月×日。
