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范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面我给大家整
理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一
看吧。

保育员周例会会议记录篇一

地点：局长办公室 参加人：***、***、***、**、**

主持人：**

主要内容

一、*局代表全局工作人员对魏华的到来表示欢迎，安排其在
行业管理与教育培训科工作，要求尽快熟悉业务，加强学习，
尽快投入工作。

二、各科室负责人汇报上周工作：

2、办公室：申请领取收款收据和罚没收据，并掌握每种票据
的使用方法和报账手续;督办北京旅游交通图和全市旅游规划
的进度，这两项工作都有实质性进展;谋划出全局工作重点，
并将结合任务按照职责分配到各科室;做好信息上报工作，本
周出信息一份报省、市旅游局;其它机关文秘和临时性工作。

3、规划发展与市场开发科：谋划出近期工作重点，准备和周
边县市加强交流和学习，吸取先进工作经验。

三、*局认为各科室本周的工作完成的都不错，机关工作作风



也有明显改善。

四、*局对*月份工作进行部署并提出几点要求：

1、各科室要按照*月份工作重点和分工，深入实际，制定措
施完成所承担工作，没有取得效果或没有按时完成的要形成
书面报告，说明原因。

2、在工作上要注意各科室之间协调配合与其它部门协调配合，
要积极主动。

3、每位工作人员尽量做好本职工作，并注意在工作中充分发
挥创造性。做好本职工作是本份，创造性的工作是灵魂，没
有创造性的工作都是僵硬的。

4、树立良好的旅游形象。旅游局的每一位工作人员都要有集
体荣誉感，要老老实实做人，踏踏实实做事，时时刻刻都要
严格要求自己。

5、各科室工作人员都要学习廊坊市旅游总体规划，同时联
想**的规划，人人都要看、人人都要学，一遍看不懂看两遍，
要注意研究规划的指导性和可操作性，每个人都要形成自己
的观点和认识。

保育员周例会会议记录篇二

目的:

建立各部门及职员与领导之间的沟通渠道,并形成制度,加强
信息交流。

适用范围:

公司内部沟通与信息交流。



综合事务部负责公司通知制度、例会制度的管理与实施;

综合事务部负责职员提议及申诉制度的管理、实施。

各部门负责人负责本部门通知制度、例会制度及职员提议及
申诉制度的管理;

例会制度

总经理组织各部门负责人于每周一召开例会,对上周工作进行
总结,对本周工作予以布署。

各部门在公司例会召开前自行召开本部门工作例会,对本部门
本周的工作进行总结,下周工作进行布置。

公司例会由综合事务部负责形成会议记录,保存期限为一年。

各部门例会由部门负责人指定人员做会议记录,保存期限为一
年。

通知制度

通知的形式有电话和书面等形式。

客户服务中心发布的书面通知,落款处应加盖客户服务部章。

公司发布的书面通知,落款处应加盖公司章。

综合事务部和客户服务中心对通知的原件存档,保存期限为一
年。

职员提议及申诉制度

当事人填写《职员提议、申诉表》,把该单提交其直接上级。



当事人的直接上级受理后须在一周内给予明确回复。

若超过一周未予回复的或当事人对处理结果有异议的,当事人
可直接向综合事务部提交《职员提议、申诉表》。

综合事务部受理后于一周内做出处理。

各相关部门对以上记录予以存档。

支持性工具

《职员提议、申诉表》

《会议记录》

编制:审核:批准:日期:

保育员周例会会议记录篇三

会议内容：研发中心——平台组周例会

记录人：xxx会议主持：xxx

会议地点：xxx

审查：会议

日期：20xx年xx月xx日

出席人员：xxx、xx、xxx

研发中心-平台组的各成员在这一周工作情况的汇报与总结。

吕灶树：开发平台软件、资源中心软件、产品货架软件三款



软件结项前的准备工作。

余文聪：一体化教学平台需求：课程包结构、教学流程、课
程要素等讨论；一体化教学平台的项目章程编写。

张盼盼：开发平台软件课程包结构清单信息录入；产品货架
软件产品以及产品信息的整理；课程包出库。

周琳：上汽帕萨特项目测试；上汽帕萨特项目操作手册的编
写。

胡绍林：开发平台软件，课程包出库15单；上汽帕萨特项目
测试。

舒树奎：上海交校项目，软件后台开发。

苏龙峰：开发平台电子书移植功能；产品货架软件bug修改；
配合吕灶树、王云、余文

周治：开发平台课程包移植功能；资源中心资源移植。

李宏伟：资源中心软件所提交的bug修改。

王云：一体化教学平台需求：课程包结构、教学流程、课程
要素、基础功能等讨论。王为武：发动机3d结构原理展示软
件的原型、界面设计。

丁天偎：熟悉练习项目界面、图标设计工作；帕萨特维修技
术三维仿真实训系统后台界面图标设计。

此次会议是自研发中心成立以来，平台组组织的第一次集体
会议，会议上各成员对各自负责的近期工作都做了汇报。吕
灶树阐述近期的工作重心。希望大家再接再厉，加油!



保育员周例会会议记录篇四

地点:办公室

主持人:付延春

参加人员:详见会议签到表

内容:

一、上周工作完成情况:

1、现场安全文明施工安排:

冷却塔施工升降机附着脚手架操作平台脚手板铺设不完整，
空隙较大;(完成)

内外吊篮板均出现剩余，12日前全部运至地面;(完成)

冷却塔施工升降机必须及时进行维修保养，不得带病作
业;(完成)

内外吊篮板均出现剩余，12日前全部运至地面;(完成)

烟囱辐射梁超长近期安排割除，运至指定地点;(完成)

对电动提升系统进行全面检查、维护，确保运行安全;(完成)

循环水泵房外侧电缆线有损坏，12日前修复完毕;(完成)

循环水沟基底清整人员在筒壁按拆模板期间严禁靠近环基周
边;(完成)

预制构件加工厂剩余混凝土不得随意倾倒，可以用以修
路;(完成)



钢筋加工场加工机械防护罩必须尽快完善;(完成)

搅拌站负责本区域内安全文明施工，消除现场垃圾，防止遗
料、散料，及时清理;(完成)

各施工区域抓紧整理现场安全文明施工工作，不留死角，不
走形式，加以保持和维护，对此项工作落实不力者考核1000
元;(完成)

各施工区域对其灭火器、灭火器材进行更新、完善，向项目
部上报需求计划，安监部监督落实;(完成)

2、上级单位有关要求

监理单位近期开展消防器材大检查;(完成)

业主单位13日举行安全生产知识竞赛;(完成)

二、下周工作安排:

1、现场安全文明施工安排:

冷却塔筒壁施工内外跑道板铺设不完整、空隙较大、东歪西
斜;

地面散杂物较多，脚手管、扣件、脚手板、垃圾等必须在19
日前全部清整干净;

池壁周围坠落物、白色垃圾较多19日前全部清理干净;

冷却塔筒壁施工内外跑道板铺设不完整、空隙较大、东歪西
斜;

地面散杂物较多，脚手管、扣件、脚手板、垃圾等必须在19
日前全部清整干净;



池壁周围坠落物、白色垃圾较多19日前全部清理干净;

施工升降机地面防护棚彻底清扫干净，不得堆放物资材料;

保育员周例会会议记录篇五

目的:

建立各部门及职员与领导之间的沟通渠道,并形成制度,加强
信息交流。

适用范围:

公司内部沟通与信息交流。

职责

综合事务部负责公司通知制度、例会制度的管理与实施;

综合事务部负责职员提议及申诉制度的管理、实施。

各部门负责人负责本部门通知制度、例会制度及职员提议及
申诉制度的管理;

程序

例会制度

总经理组织各部门负责人于每周一召开例会,对上周工作进行
总结,对本周工作予以布署。

各部门在公司例会召开前自行召开本部门工作例会,对本部门
本周的工作进行总结,下周工作进行布置。

公司例会由综合事务部负责形成会议记录,保存期限为一年。



各部门例会由部门负责人指定人员做会议记录,保存期限为一
年。

通知制度

通知的形式有电话和书面等形式。

客户服务中心发布的书面通知,落款处应加盖客户服务部章。

公司发布的书面通知,落款处应加盖公司章。

综合事务部和客户服务中心对通知的原件存档,保存期限为一
年。

职员提议及申诉制度

当事人填写《职员提议、申诉表》,把该单提交其直接上级。

当事人的直接上级受理后须在一周内给予明确回复。

若超过一周未予回复的或当事人对处理结果有异议的,当事人
可直接向综合事务部提交《职员提议、申诉表》。

综合事务部受理后于一周内做出处理。

各相关部门对以上记录予以存档。

支持性工具

《职员提议、申诉表》

《会议记录》

编制:审核:批准:日期:


