潇湘学院X月团组织生活会会议记录模板
（二号，宋体，加粗，居中，空行）
日期：X年X月X日                   时间：XX：XX（用24时制）
应到人数：X人                                 实到人数：X人   

缺席人数：X人                       地点：第X教学楼XX教室
会议记录人：XX同学

主题：X月份团组织生活会——XX

主 持 人：XXX

XX（姓名）发言：XXX

X X发言：XXX

主 持 人：XXXX

X X发言：XXX

嘉宾讲话：XXX

同学感言：XXX

支书小结：XXX（100字左右）
潇湘学院X级X系X班
             （系名加班次如：潇湘学院10级会计系一班）

记录人：XX
             X年X月X日

（用中文表示如 二0一一年十月十日）
备注：1.正文为宋体，四号，红字内容自行删除。

     2.不要有标页码。

     3.会议记录页数最少两页，但不得超过三页。

4.时间、实到人数、地点三项右对齐。

5.会议记录要写标题（如：潇湘学院X月团组织生活会会议记录）。

6.落款右对齐。
