
最新专题办公会议纪要 办公小助手会议
纪要专题(模板5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？这里我整理了一
些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一
下吧。

专题办公会议纪要篇一

20xx年，职院在镇征用一块地拟建学府园林基地，一方面有
利于本校学生实习，另一方面为镇居民提供一座休闲广场。
后来，因职院体制改革，该院暂停了学府园林基地建设项目，
致使该基地一直荒废，杂草丛生，本镇居民反响很大。为加
快城镇建设，整合资源，镇党委政府决定，在该基地基础上
结合原有地形进行整体改造，于今年5月份正式启动文化广场
建设。

二关于项目建设规划

专题办公会议纪要篇二

20xx年4月27日，在县委中心会议室召开了全县安全生产工作
会，县委县人大县政府县政协领导，经开区成眉石化园区县
级领导，县法院院长，县检察院检察长，县人武部部长，县
级各部门主要负责人，各乡镇党委书记或乡镇长参加了会议。
县长就震后全县安全生产工作作了重要部署：

一切实抓好震后隐患排查治理，防止地震后发生次生灾害



专题办公会议纪要篇三

5月25日，区文体旅游局长同志主持召开了区文体旅游局办公
会。朱局长对前期局办公室装修工作和资金筹措情况做了说
明。会议决定，文化馆电影放映队并入文体旅游局统一办公，
便于资源整合统一调配。会议明确了文体旅游局全体人员的
具体分工和相应职责，同时宣布了文体旅游局9项工作制度，
明令要严格执行和加以监督。全局干部职工出席了会议。现
纪要如下：

1会议制度：每周召开一次局长办公会，决策全局工作部署和
安排，是局机关的民主决策机构；
每月召开一次全局工作人员会议，各股室通报上月工作完成
情况和下月工作安排；
定期召开文体旅游局党支部会议。无特殊原因，相关人员以
上会议按时参加，不得缺席。

2作息制度：严格上下班作息制度，早上8.15到岗，15分钟打
扫卫生，下班时间5.30分（冬季5.00），局安排车辆按线路
早晚接送。

3请假制度：事假半天内由分管局长批准，一天以上由局长批
准，并报办公室备知。一月请假不能超过3天。公休假由本人
提前申请，办公室根据工作情况，轮流安排，报局长办公会
批准方可。

4电话信息制度：全局工作人员手机24小时开机，电话号码变
更须报备局办公室知晓......

本文来自，查看正文请使用站内搜索查看正文。

第十篇:办事处班子成员会议纪要



专题办公会议纪要篇四

按“六五”普法规划，加强普法教育任务，重点抓好各级领
导干部执法人员管理者和青少年学生的法律知识学习；
进一步加大工作力度，深入开展基层和行业依法治理活动，
逐步推进依法治理工作的规范化制度化；
紧密配合中心工作，大力开展专项法制宣传教育和依法治理
活动......

本文来自，查看正文请使用站内搜索查看正文。

第八篇;优化经济环境会议纪要

专题办公会议纪要篇五

3月14日，县安办副主任安监局副局长在县安监局会议室主持
召开新型建材有限公司安全隐患整治专题会议。现将会议研
究案例论文确定事项纪要如下。

会议通报了近期县安监局县国土资源局县发改局乡人民政府
等单位相关负责人对新型建材有限公司生产现场进行综合检
查的情况：该公司属我县招商引资企业，20xx年6月开始建
设，20xx年1月投产经营（生产页岩砖），截止目前，该厂无
《采矿许可证》厂区无任何临边防护措施，且在采料开挖过
程中造成燃气公司输往的长线管道裸露在外（裸露管道长
约20米）安全距离不够（厂房距离裸露管道约50米）的重大
安全隐患。

会议认为：（一）新型建材有限公司属县招商引资企业，县
级相关部门应该加大政策支持力度，维护其合法经营行为。
（二）该公司无临时用地手续无《采矿许可证》和《安全生
产许可证》无安全生产管理机构无安全管理制度生产场地危



险地段无临边防护设施绝大部分特种作业人员无证操作未按
操作规程开采页岩未进行安全设施“三同时”审查。（三）
燃气公司20xx年铺设至县城天然气长输管道有100余米位于厂
区，该公司在施工作业中导致20米输气管道裸露在外，天然
气长输管道距厂区40余米的安全距离不够，属重大安全隐患，
为深刻吸取青岛“11.22”燃气泄漏爆炸事故，确保人民群众
生命财产安全，应立即治理,防范类似事故发生。

会议决定：（一）落实企业安全隐患治理主体责任。一是新
型建材有限公司必须立即停产，制定科学有效的安全治理方
案，报县国土资源局县发改局县安监局乡人民政府同意后立
即进行整治，在隐患治理结束后，必须经相关部门验收合格
方能复产；
二是燃气公司要主动积极协助新型建材有限公司制定厂区内
天然气长输管道重大隐患治理方案；
三是两企业均要成立专班落实专人，共同治理（二）明确监
管职责，督促企业全面整改到位。新型建材有限公司未办理
《采矿许可证》，擅自生产经营属非法行为......

本文来自，查看正文请使用站内搜索查看正文。

第三篇:城区扬尘治理会议纪要


