
最新工会委员会议纪要红头标准格式 工
会委员会会议纪要(优质5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么
写，我们一起来看一看吧。

工会委员会议纪要红头标准格式篇一

展开工会委员会的会议之后，我们需要记录下重点内容以便
回顾。工会委员会的会议纪要该怎么写呢?下文是小编收集的
工会委员会会议纪要范文，欢迎阅读!

时 间：xxxxxx

地 点：xxxxxx

参会人员：xxxxxx

主 持 人：xxxxxx

记 录：xxxxxx

议 题： xxxxxx

决议(决定)：xxxxxx

时间：

主持人：



记录人：

参会人员：全体工会委员及工会小组长。 会议内容：

1.传达学习上级工会会议精神。

2.工会主席讲话。

3.讨论通过本年度工会工作计划。

4.讨论近期工会活动计划。

一月份：开展送温暖活动。

二月份：开展职工技能培训活动

三月份：组织庆祝三八妇女节活动

……

5.讨论开展集体协调相关事宜。

6.讨论女工委员拟定的女工活动计划。

7.讨论修订工会工作相关制度。

(逐项进行)

一、 王建民主席传达区第十四次党代会精神。

二、 王建民同志讲话强调：一要……

三、 历史名同志宣读工会年度工作计划。

讨论发言：



张三同志说：……

李四同志说：……

表决通过：表决结果：9人同意，一人反对。通过。

四、 讨论近期工会活动计划。

……..

工会会议是工会民主议事的重要途径，是向学校教职工集思
广益的有效手段。为确保工会各类会议的规范化、正常化、
制度化，使学校党总支和上级文件精神能落到实处，从而更
好地带领和组织教职工投身到学校建设和发展中去，结合学
校的实际情况，特制定本会议制度如下：

一、教职工代表大会：

一般一年召开一次，需三分之二代表参加才能召开。会议主
要讨论、审议学校建设发展和改革等重大问题。工会委员会
是教代会的工作机构，负责教代会的日常工作，检查、督促
教代会决议的执行。如要对某项决议进行表决，赞成数应超
过应到人数半数以上才能通过。

二、工会委员会议：

原则上每学期召开一次工会委员(或扩大)会议，可不定期召
开，全体校工会委员和经费审查委员会委员参加。会议由工
会主席主持，参加人员为学校工会全体委员、工会经费审查
委员、各工会小组组长。主要听取工作汇报、审议工作计划、
进行工会经费预、决算和审查、传达上级会议或文件精神、
部署工会下阶段工作、交流工作经验、讨论其它需要委员会
研究的事项等。



三、工会小组会议：

每学期召开 2 — 3 次工会小组会议，由工会主席主持，工
会委员和各组组长参加。听取对工会工作的意见和建议，对
工会工作的进展情况进行自查，商讨、布置工会工作。

四、工会办公例会：

每月召开 1次工会办公例会(也可根据工作需要临时召开)，
及时传达上级有关文件精神，互通工作情况，及时掌握工作
动态，商讨、制定落实措施，讨论、研究工会日常工作中需
要确定的重大问题。

五、会议要求：

1、每次会议均由工会委员负责记录，会议记录按时归档。

2、凡参加会议人员应做到：

(1)准时参加，不迟到，不早退，有事请假。

(2)认真记录，积极发言。

(3)及时宣传贯彻会议精神。

工会委员会议纪要红头标准格式篇二

近年来，靖远县快递行业发展迅速，目前共有快递公司15家。
由于快递公司点多面广、农民工人数众多、从业人员流动性
大，工会组织建设较为薄弱。为最大限度把快递从业人员吸
纳到工会组织中来，县总工会、县工信局、县邮政管理局联
合召开了靖远县快递公司联合工会筹备工作会议，就工会组
建、职工入会进行了广泛宣传动员。截至目前共有15家快递
公司全部申请加入工会联合会，发展会员180人。



9月30日，靖远县快递公司联合工会成立并召开第一次会员大
会。会议审议通过了《会员代表大会选举办法》，选举产生
了第一届工会委员会、经费审查委员会和女工委员会。县总
工会常务副主席马应科、县总工会副主席张国锋应邀出席。

县总工会常务副主席马应科对会议的召开表示祝贺。指出联
合工会委员会要紧紧围绕公司经济发展，服务大局，推进企
业文明建设，全面提升职工素质，让工会组织切实发挥企业
与职工的桥梁与纽带作用，成为广大职工可以信赖和依靠的
家，激发全体职工的工作热情，充分发挥工会在构建和谐企
业中的积极作用。县总工会常务副主席马应科代表县总工会
对大会的召开和新当选的工会委员表示祝贺，并对如何做好
工会工作提出要求和希望：一是要切实发挥工会组织职能作
用，维护职工的合法权益。二是要不断增强工会组织活力，
突出工会工作特色，开展有利于职工心身健康的各项组织活
动，增强工会组织的凝聚力。三是作为新成立的工会，工会
班子要不断加强学习，尽快熟悉工会业务，提高班子自身素
质，做好工会各项工作。

工会委员会议纪要红头标准格式篇三

会议时间201x年8月16日下午

会议地点会议室

主持人韩建臣（工会主席）

出席人员孙刚强、吴剑萍、王鲁、郭兆鲁、李彦玲等会议内
容：上半年安全总结和下半年安全工作实施计划本次会议由
韩建臣主持，会上根据总经理召开干部例会精神，对上半年
安全监督检查工作做一总结，对下一步的工作做了新的部署。

1、安全监督检查。主要参加人员安全员、主体负责人，根据
检查情况下达整改指令；每月底召开安全例会，通报近期安



全工作情况。

3、厂内车辆管理。现在我们公司内车量较多，要加强现场人
员监督管理，发现违章，一定要制止或通知保卫部处理。

4、分区域设定安全责任人、特种工岗前培训。制定各区域兼
职安全责任人；各岗位安全操作规程要编制成册，对员工要
进行针对性培训。

安排人员检查协助，这也体现安全重视程度。下一步检查中
发现未办理作业票要按规定进行处罚，若发现违章作业加倍
处罚。

6、项目安全标示明确。做完后要尽快使用，尤其配电室、操
作台等部位，对操作人员、外来人员起到警示作用；厂房标
示一定要根据下发的国家规定去做。

7、防雷自测。设备部门用揺表对配电室接地做一个自测，看
看接地是否符合规定；现在有的单位为减小雷电、静电对电
器或线路等造成损坏在煤气站这样危险部位安装了电涌器，
以防受损，这个研究一下我们是否要装。

工会委员会议纪要红头标准格式篇四

会议时间20xx年x月x日下午

会议地点会议室

主持人韩建臣（工会主席）

出席人员孙刚强、吴剑萍、王鲁、郭兆鲁、李彦玲等会议内
容：上半年安全总结和下半年安全工作实施计划本次会议由
韩建臣主持，会上根据总经理召开干部例会精神，对20xx年
上半年安全监督检查工作做一总结，对下一步的工作做了新



的部署。

1、安全监督检查。主要参加人员安全员、主体负责人，根据
检查情况下达整改指令；每月底召开安全例会，通报近期安
全工作情况。

3、厂内车辆管理。现在我们公司内车量较多，要加强现场人
员监督管理，发现违章，一定要制止或通知保卫部处理。

4、分区域设定安全责任人、特种工岗前培训。制定各区域兼
职安全责任人；各岗位安全操作规程要编制成册，对员工要
进行针对性培训。

安排人员检查协助，这也体现安全重视程度。下一步检查中
发现未办理作业票要按规定进行处罚，若发现违章作业加倍
处罚。

6、项目安全标示明确。做完后要尽快使用，尤其配电室、操
作台等部位，对操作人员、外来人员起到警示作用；厂房标
示一定要根据下发的国家规定去做。

7、防雷自测。设备部门用揺表对配电室接地做一个自测，看
看接地是否符合规定；现在有的单位为减小雷电、静电对电
器或线路等造成损坏在煤气站这样危险部位安装了电涌器，
以防受损，这个研究一下我们是否要装。

20xx年x月x日

工会委员会议纪要红头标准格式篇五

时间：

主持人：



记录人：

参会人员：全体工会委员及工会小组长。会议内容：

1.传达学习上级工会会议精神。

2.工会主席讲话。

3.讨论通过本年度工会工作计划。

4.讨论近期工会活动计划。

一月份：开展送温暖活动。

二月份：开展职工技能培训活动

三月份：组织庆祝三八妇女节活动

……

5.讨论开展集体协调相关事宜。

6.讨论女工委员拟定的女工活动计划。

7.讨论修订工会工作相关制度。

(逐项进行)

一、王建民主席传达区第十四次党代会精神。

二、王建民同志讲话强调：一要……

三、历史名同志宣读工会年度工作计划。

讨论发言：



张三同志说：……

李四同志说：……

表决通过：表决结果：9人同意，一人反对。通过。

四、讨论近期工会活动计划。

……..


