
最新医院科室会议记录(模板5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大家收
集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的
朋友。

医院科室会议记录篇一

20：45,在新村村委会组织召开老干部、老党员关于新村村发
展座谈会，会议由党总支部委员会书记、村民委员会主任罗
成韩同志主持。

罗：今晚召集我们村老干部、老党员来村委会座谈，主要是
谋求新村村将来如何发展。因此诚请来参会的各位老同志畅
所欲言，希望大家谈出对新村村未来发展的建议和意见，我
们新两委班子一定诚恳接受。

对于新班子上任后的第一件事就是请大家一起来协商未来发
展的大事。由于新一届班子的产生，我们对相关的人事和任
职作了一些变动。经乡党委*推荐和对农户的走访，推出杨智
文同志为团支部书记；陈学忠、孙罗和韩加魏同志为勤廉委
员会成员，主任初步定为陈学忠同志；妇女主任由罗光杰同
志担任。

下面请新农村建设指导员、驻新村村党总支部委员会常务书
记胡光明同志带领大家掌心《永平县北斗彝族乡新村村建设
社会主义新农村村规民约》（草案），希望大家多提宝贵意
见，通过修改完善后执行。

学习草案（略）。

下面进行讨论：



医院科室会议记录篇二

会议地点：厂会议室

主持人：**

记录人：**

参会人员：

会议内容：

一、加强员工对国家安全生产和相关法律法规的认识，提高
安全文化素养，学习^v^安全法、 ^v^消防法、 电气安全工
作规程、 广东省安全生产条例、 广东省重大安全事故行政
责任追究规定、 广州市企业职工伤亡事故处理规定、 广州
市汽车摩托车维修企业安全生产指引等有关规定。

会议安排如下：

一、各作业小组，所带领班组工人，要求进车间后必须参加
公司组织的安全教育。通过教育活动，达到的安全素质的提
高。

二、要求新工人上岗前必须经三级安全培训教育，经考试合
格才能上岗。

三、严格加强安全生产方面的教育，使每位工人对自己所操
作的工种规程，要熟知。

四、坚持班前安全教育活动，在活动中针对各工种操作技术
规范要求，作强调工作，杜绝安全事故的发生。

五、树立好企业的形象，做到持证上岗。工作前心要坚持穿



着。

六、安排负责人对上次会议安排工作的完成情况。

七、安排下次会议时间。

一、由现场主管对近段时间的安全生产工作进行总结，在大
家的共同努力下，做到无安全事故发生。

二、要求现场管理人员和各作业班组长要加强对现场工人的
安全教育，认真开展好每日的安全教育活动。做到严格按安
全技术操作规程精心施工。

三、要求机械设备操作人员，熟炼掌握安全操作技术，认真
做好设备的维护和保养，做到每天机械能正常运转，无机械
故障发生。

四、对现场安全防护装置要做到勤检查，发现隐患，要及时
汇报，并积极采取措施进行整改，及时消除隐患。

医院科室会议记录篇三

时 间：

20xx年2月23日

出席人员：

xxx、xxx、xxx、xxx

会议地点：

学校第一会议室



记录：

xxx

会议主题：

1、研究近期食堂副食品、供应原料、煤炭价格调整。

2、研究推进食堂精致管理事宜。

3、其他事项；

会议记录：

会议首先听取了xxx司务长汇报近期物价上涨情况，与会人员
讨论了加强学校食堂精致管理的其它事项。会议落实了如下
议题：

一、同意食堂近期副食品、原料、能源价格的调整请求。同
意食堂煤炭价格由1520元/吨调整为1920元/吨，同意食用油
价格由元/500g调整为元/500g，同意大米价格由元/500g调整
为元/500g，会议还批准食堂可以根据市场行情，报经总务处
或分管校长批准后，适当调整上调柴油购买价格。据测算物
价调整后，食堂的供应成本每月将增加6000元。

二、关于推进食堂精致管理成本管理的要求。针对学生倾倒
剩饭剩菜比较严重的现象，邵校长要求食堂要积极开动脑筋，
每次打饭数量上可以少一点，食堂准备一盆饭供学生自己添
加，既要保证学生吃饱又要保证减少浪费。

针对双休日学生经常不吃早饭或迟吃早饭，以及部分学生星
期天上街不回校吃饭的问题。伙管小组明确：

1、食堂双休日早饭供应最迟8：00结束，迟来的学生将不供



应早餐。

2、双休日食堂可根据动态情况灵活控制供应量。

3、请班主任和生活老师加强对学生进行节约粮食、按时就餐
的宣传。

4、积极探索到周边大棚蔬菜供应基地定点批发采购蔬菜的机
制。

5、逐步增加学校自制供应早点的品种和供应次数。

邵校长指出，食堂每月每生300元的伙食标准是一个定数，在
物价上涨的今天，尤其要推进食堂的精致化管理，有效控制
成本管理，要确保学生在300元的伙食标准内吃饱吃好，学校
食堂原则上不产生利润，加强管理的目的就是要让学生的伙
食质量标准更高，为学生的健康提供保障。学校伙食领导小
组要充分履行职能，积极为食堂优质管理提供各种服务，同
时要积极收集师生意见，促进食堂优质管理。

医院科室会议记录篇四

地点：综合楼会议室

主持：xxx处长

一、xxx处长

二、分管领导讲话。

（一）传达学习市政府安全生产文件。

（二）提出消防安全大检查的要求：



1、消防安全：器材是否配置到位，是否在有效期内；建筑通
道；消防标志和应急照明；电器设备是否有老化。

2、重点岗位：锅炉房、液氧室等是否有专人管理，配电室人
员的手套、靴子是否在安全有效期内。

3、医疗安全：化学危险品、麻醉品的采购、使用。

4、应急预案：分为针对全院性的和针对特殊场所的，医院在
一年内是否进行过应急演练。

5、各部门立即开展安全大检查。

6、落实责任化，坚持谁排查，谁治理，谁负责。

7、落实安全生产责任制，一层抓一层。

8、提高处置安全生产事故的能力。

9、对管道、供养、老旧线路等重点部位进行专项检查。

10、明确6月份安全生产月计划。

三、院长提要求。

（一）高度重视、加强领导、增强责任：领导是第一责任人、
分管领导是主要责任人，以高度负责的精神把消防安全、生
产安全、医疗安全落到实处。

（二）狠抓落实、查找隐患、严格整改：吸取教训，发生事
故的.时间节点很短，因此应急预案要简洁，重点检查空气净
化器、电路是否有老化等，各医院立即开展自查，排查隐患，
举一反三。

（三）医疗安全要落到实处，尤其是对电工班、食堂、新大



楼地下室、供应室和煤气管道修理人员的检查，加强对放射
源、实验室安全、精麻药品的管理。信息报送要实事求是、
速查速报，一旦发生事故，一方面要有清晰的书面汇报、逐
级上报，一方面要做好安抚工作和媒体应对。

保卫处

20xx年x月x日

会议记录的注意事项

1、真实、准确： 要如实地记录别人的发言，不论是详细记
录，还是概要记录，都必须忠实原意，不得添加记录者的观
点、主张，不得断章取义，尤其是会议决定之类的东西，更
不能有丝毫出入。真实准确的要求具体包括：不添加，不遗
漏，依实而记；清楚，首先是书写要清楚，其次，记录要有
条理,突出重点。

2、要点不漏：

记录的详细与简略，要根据情况决定。一般地说，决议、建
议、问题和发言人的观点、论据材料等要记得具体、详细。
一般情况的说明，可抓住要点，略记大概意思。

3、始终如一：

始终如一是记录者应有的态度。这是指记录人从会议开始到
会议结束都要认真负责地记到底。

4、注意格式：

格式并不复杂，一般有会议名称。会议基本情况，基本情况
包括：时间、地点、出席人数、主持人、缺席人、记录人。
会议内容，这是会议记录的主要部分，包括发言、报告、传



达人、建议、决议等。

凡是发言都要把发言人的名字写在前。一定要先发言记录于
前，后发言记录于后。记录发言时要掌握发言的质量，重点
要详细，重复的可略记，但如果是决议、建议、问题或发言
人的新观点要记具体详细。

医院科室会议记录篇五

(一)传达学习市政府安全生产文件。

(二)提出消防安全大检查的要求：

1、消防安全：器材是否配置到位，是否在有效期内;建筑通
道;消防标志和应急照明;电器设备是否有老化。

2、重点岗位：锅炉房、液氧室等是否有专人管理，配电室人
员的手套、靴子是否在安全有效期内。

3、医疗安全：化学危险品、麻醉品的采购、使用。

4、应急预案：分为针对全院性的和针对特殊场所的，医院在
一年内是否进行过应急演练。

5、各部门立即开展安全大检查。

6、落实责任化，坚持谁排查，谁治理，谁负责。

7、落实安全生产责任制，一层抓一层。

8、提高处置安全生产事故的能力。

9、对管道、供养、老旧线路等重点部位进行专项检查。

10、明确6月份安全生产月计划。


