
最新村委周例会会议记录 每周监理例会
会议记录必备(优秀5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？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。

村委周例会会议记录篇一

工程名称：

会议地点：项目部会议室

会议日期：2__年11月16日

参会单位：监理单位、施工单位、及各施工班组 参会人员：
见会议签到表

会议纪要内容

一，监理单位

1、施工现场临时用电随意搭接较严重，配电箱无锁及警示牌。
采用三相五线制，施工用电应做到一机、一闸、一箱、一保。
各级配电箱的位置应按照规范要求合理布置，总配电箱内漏
电保护器的反应时间应大于.1s小于.2s、且额定电流与动作电
流的额定漏电动作时间的乘积不大于。所有施工接电必须有
持证电工的人员操作。

2、钢筋加工棚处材料堆放零乱，无型号标牌、成品及半成品
未作防水处理。



3、空压机无安全防护罩。

4、各施工区域入口无警示标牌，请施工单位尽快落实、布置
到位。

6、人工挖孔作业在地勘未钻探前如已施工到中风化、请嵌岩
部位不作护壁处理，待地勘钻探确认是否可作持力层后再行
施工。

7、人工挖孔作业如遇超深、地下水及地质复杂和异味，请施
工单位务必做好有组织排水、结合地勘资料制定施工措施、
按现行相关规范及现场实情处理，如有异味必须做活物试验、
送风，务必保证作业人员安全。

8、部分孔桩护壁厚度不够及钢筋布置不到位、孔口保护安全
盖板未按规范防护，请施工单位严格按照设计图纸及国家现
行相关规范、强制性条文等进行施工。

9、施工工序，分部分项工程请施工单位务必在自检合格后将
报审表报我部，验收合格确认签字后方可进入下道工序施工。

1、现场签证，现场一切涉及签证工项、必须在施工作业前通
知我部对整个施工过程进行全程旁站，如未通知我部自主进
行施工作业工项我部拒签。施工单位需作好施工记录及相关
隐蔽、影像资料作签证依据。

二，施工单位

1、钢筋加工制作的材料、成品、半成品未按平面布置图堆放。
无施工用料部位的标牌。钢筋所有加工机具必须定点、按规
范布置电线。

2、设备安装未定点定位，多余电线盘绕用钢筋钩挂易产生磁
场、发热引发火灾。抽水泵用的护导线较多，须改用缆线。



3、施工管理人员与现场施工人员打堆观看。施工人员在施工
机具作业半径内。

4、浇筑砼无部位标牌及强度等级。

5、人工挖孔桩作业完后必须作安全挡板，模板封口不得缺角、
四角须紧扣在空口护圈上，层板封闭须牢实。

6、土方外运造成公路残留渣土须及时清理。清理工须穿反光
外套及设立安全蹲。

7、车辆必须证件齐全，场内运作、杜绝外来无关人员进场观
看。

8、各班主每道工序必须报验，班主之间做到自检、互检、交
接检。

9、施工区域临时用电必须全面自检、无按规范布置的须立即
整改，确保用电安全。

1、孔桩护壁必须满足及符合设计要求。勘岩作业人员须戴口
罩及通风、防止有毒气体及缺氧。部分孔桩遇地下水及流沙，
须由专人加大巡查力度、保证施工安全。

11、下发的整改通知单必须按规定的时间回复，如有逾期、
进行罚款处理。

12、监理单位所提的问题我施工部全力整改、极力做到更优。

村委周例会会议记录篇二

把主要内容写进去就行，比如什么时候动工，谁需要负责哪
部分工作，相互协调、配合。。。大概内容写进去就行。最
好是开会时随时做个笔记。。开完之后再整理一下就ok了。



范文:

康威焦化工程例会会议纪要

会议地点：康威三楼会议室

参加人员：

康威焦化：郑向民、焦恩惠、杨金岗、尹利峰、张春记、杨
新建

中科窑炉：徐建元

国龙矿建：聂玉峰

宏信公司：白新晶、祝红伟

工程监理：周天继

主 持 人：陈鹤露

记 录 人：李金永

会议内容：

监理单位、施工单位汇报上周工程进度、安全、质量工作。

监理单位对施工单位下周工作提出如下要求：

、安全方面：

黄冈中科方面：熄焦塔支模板要严格按照规范进行加固，确
保安全。

国龙矿建方面：



化验楼脚手架搭设连墙件、剪刀撑严格按照规范进行；

基坑支护严格按照施工要求进行，基坑抽水夜间值班必须至
少有2人；

土方外运车辆要进行登记，便于统一管理。

宏信公司方面：

道路软基坑注意加固；

夜间施工要设安全警示灯，做到万无一失。

、工程质量方面：

国龙矿建方面：

化验楼砌墙的平整度控制方面，要求抽调技术高的工人操作；

混凝土试块、砂浆试块、钢筋留样送检都要严格按照规范执
行。

黄冈中科方面：

操作平台钢结构焊接焊缝、防腐严格遵照图纸及相关标准；

三轨基础浇筑时表面龟裂，一定要做好现场操作控制工作；

同条件下的混凝土试块送检不少于3组；

、工程进度方面：

周计划可适当调整，但必须保证月进度计划完成；

要求国龙矿建等施工队的周计划要安排的周密、严谨；



三、甲方对下周工作的安排：

安全方面：各施工单位要把安全工作放在第一位，不安全不
施工，做好各项安全施工措施的编制与执行，甲方、监理共
同监督，抓好机械、人身、施工过程的安全管理。

工程质量方面：

张景伟牵头，监理单位配合对1#焦炉机侧钢平台焊接、防腐
进行监督；

尹工负责落实1#焦炉端台纵拉条缝进行处理；

化验楼砌墙要求严格按照标准验收，并且要有记录；

国龙矿建混凝土配料时要求用磅秤严格进行配料。

工程进度方面：

九月份工程要全面展开，快速推进，

下小雨的情况下，要求国龙矿建进度不能停；

宏信公司基坑抽水要24小时间断抽排。

工程设计方面：

与设计院联系，给排水系统、供电系统、消防系统预留位置
一定要到位；

关于熄焦管道预留口位置错误的情况，要求以后相关预留位
置要有三方共同签字确认，切实落实各方责任。

其他方面：



以后的每月第一个周一监理例会，监理单位要着重对上月任
务完成情况进行通报；

工农关系方面，由荀总与综合办共同协调解决。...

村委周例会会议记录篇三

会议地点：会议室

主持人：叶嗣玲

参加人员：小郑总、沈腾飞、李霞、胡蜀平、洪卫、李红、
张莉、江洁、叶嗣玲、康厚彬

张明放、徐春

缺席人员：唐二玲

记录人：王廷廷

会议内容：本次周例会听取了各部门上周主要工作情况汇报，
公司领导对各部门工作中遇到的困难和存在的问题进行了回
复和指示。

现将会议纪要如下：

1、李经理汇报本周能确定19#楼租赁一事。

2、洪总指示策划部张经理尽快将开业活动数据报告提交上来。

3、康经理卷帘门厂家的人过来维修时未修理完善，还有一处
未修理。沈总指示以后再遇到类似问题，就以公文的形式要
求对方整改。在会上提出来的问题，如已确定处理方法，就
自行落实，不宜反复在会上提出。



4、有商家需要办理货车通行证，但其自身不具备办证资格，
想让我们帮他办理。

5、24#楼正在整改消防，闸阀需要更换新的，一步步完善。

6、张经理要求商管公司配合，如有工程上的问题，以书面形
式报到工程部，不要随时一个电话告知，不方便统一安排。

村委周例会会议记录篇四

一、标题会议纪要的标题，有两种格式：一是，会议名称加
纪要，也就是在“纪要”两个字前写上会议名称。如，全国
财贸工会工作会议纪要；又如，吉林省工商行政管理局长会
议纪要。会议名称可以写简称，也可以用开会地点做为会议
名称。如，京、津、沪、穗、汉五大城市治安座谈会纪要，
又如，郑州会议纪要。二是，把会议的主要内容在标题里揭
示出来，类似文件标题式的。如，关于加强纪检工作座谈会
纪要；又如，关于落实省委领导同志批示保护省级文物七级
浮屠塔问题的会议纪要。

二、开头部分

简要介绍会议概况，其中包括：

(1)会议召开的形势和背景；

(2)会议的指导思想和目的要求；

(3)会议的名称、时间、地点、与会人员、主持者；

(4)会议的主要议题或解决什么问题；

(5)对会议的评价。



三、文号、制文时间

文号写在标题的正下方，由年份、序号组成，用 *** 数字全
称标出，并用“【】”括入，如：【2004】67号。办公会议
纪要对文号一般不做必须的要求，但是在办公例会中一般要
有文号，如“第xx期”、“第xx次”，写在标题的正下方。

会盯纪要的时间可以写在标题的下方，也可以写在正文的右
下方、主办单位的下面，要用汉字写明年、月、日，如“二
〇〇二年八月十六日”。

四、正文部分

它是纪要的主体部分，是对会议的主要内容、主要精神、主
要原则以及基本结论和今后任务等进行具体的综合和阐述。

怎样才能写好正文部分？也就是说，要掌握点什么要领与方
法，是否可以这样：

(1)要从会议的客观实际出发，从会议的具体内容出发，抓中
心，抓要点。抓中心就是抓住会议中心思想、中心问题、中
心工作；所谓要点，就是会议主要内容。要对此进行条理化
的纪要。

(2)会议纪要是以整个会议的名义表述的，因此，必须概括会
议的共同决定，反映会议的全貌。凡没有形成一致意见的问
题，则需要分别论述并写明分歧之所在。

(3)要掌握并运用马列主义的基本理论与党的方针、政策对会
议进行概括与总结。它是贯穿在纪要始终的一条红线。

(4)为了叙述方便，眉目清楚，常用“会议认为”、“会议指
出”、“会议强调”、“与会人员一致表示”等词语，做为
段落的开头语。也有用在段中的，仍起强调的作用。



(5)属于介绍性文字，笔者可以灵活自由叙述，但属于引用性
文字，必须忠实于发言原意，不能篡改，也不可强加于人。

(6)小型会议，侧重于综合会议发言和讨论情况，并要列出决
议的事项。大型会议内容较多，正文可以分几部分来写。常
见的有三种：一是概括叙述式；二是分列标题式；三是发言
记录式。

五、结尾部分

一般写法是提出号召和希望。但要根据会议的内容和纪要的
要求，有的是以会议名义向本地区或本系统发出号召，要求
广大干部认真贯彻执行会议精神，夺取新的胜利；有的是突
出强调贯彻落实会议精神的关键问题，指出核心问题；有的
是对会议做出简要评价，结合提出希望要求。

【格式内容】

1、标题。由^v^会议名称+会议纪要^v^构成。

2、导言。介绍会议召开的基本情况，如时间、地点，参加

人，讨论的问题。

3、会议的成果及议定的事项。应逐项列出。

4、希望。

村委周例会会议记录篇五

会议地点：集团公司六楼会议室

会议主题：山西八建集团有限公司月度安全生产例会



会议主持：董事长

会议具体内容纪要如下：

1、有关**及会议精神传达。

2、事业部的安全管理机构要紧密围绕事业部安全管理职责展
开工作，对所属项目要有绝对的管控，对不配合管理、不落
实整改的项目要及时采取措施。

3、各事业部明确事业部各管理层的安全管理职责，并对项目
的安全管理工作定期进行考核，逐步总结完善事业部对项目
进行安全绩效考核的要点，并争取在短时间内取得突破性的
进展。

4、各事业部要及早对年度的安全教育培训工作进行计划安排，
要学习借鉴工程技术人员的考核方法，对全员进行安全知识
的学习和考核，强化大家的安全意识，普及安全知识。

事业部的安全管理行政***要亲自抓，同时还要注重好事业
部****建设。


