
2023年公司例会会议记录 会议记录公司
例会(大全8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。

公司例会会议记录篇一

x年第37期签发人：

会议时间：xx年xx月xx日（星期一）上午9时

会议地点：指挥部第三会议室

主持人:邵衍伟

参加人员:、及各部门负责人等

记录人：

会议内容 本次周例会听取了各部门上周工作情况汇报及本周
工作计划，公司领导对本周重点工作进行了安排部署。现将
会议纪要如下：

一、安全管理方面：

1、安健环部要按照公司关于秋季安全生产大检查的部署，认
真落实秋检工作，做到人员落实、项目落实、时间落实，确
保秋检收到实效，不走过场，不流于形式。



公司第七次安委会初步定于9日上午召开，这既是一次月度的
安委会会议，也是季度的安委会会议。届时请全体安委会成
员务必参加，特别是江苏三建公司和上海电建公司的主要负
责人均要参加。会议不仅讨论研究安全工作，还要就进度、
质量等一系列与工程施工相关的问题进行磋商。

……

二、质量进度管理方面： ……

三、内部管控方面：

1、神华国华公司港电的机构设置、人员定编都重新进行了核
定，生产准备部及公司其他各部门要提前做好策划，在人员
定员减少的情况下，优化配置、加强现有员工工作能力的进
一步挖潜；生产准备部要对此引起足够重视，做好外出人员
的培训策划方案，同时严格执行考试、考核规定，提升培训
效果，提高员工专业水平与工作能力，以达到高岗位的要求。
公司各部门要采取多种措施降本增效，包括降低人工成本，
按照国华公司的要求实行成本领先战略。

3、公司的经济活动分析会，从本月起要增加对工程的分析，
主要就设计优化及工程变更事宜进行分析，工程部等各相关
部门要做好准备；下月开始经济活动分析会要增加对物资的
分析。

4、送出工程方面目前已发生费用，计划部、财务部等要单独
列支，专款专用，防止将送出工程方面的费用与工程建设的
费用混淆在一起。

5、公司专业人员要密切关注施工现场的情况，要深入一线，
身体力行，对施工组织、方案、工序、图纸等按照作业指导
书的要求进行比对、研究，对于存在的问题，要按照内因外
因的辩证关系去廓清思路、找准症结，同时做到知与行相统



一。

四、其他：

1、综合管理部要将国华公司十周年庆典所需上报的各种材料
疏理清楚，精心准备，按期上报，不能有遗漏。

2、立丰公司要尽快完成5、6楼的结算工作，同时做好3、4楼
的结算准备工作。

发：公司领导、副总师、各部门xx公司综合管理部

会议部门： 研发中心-平台组

会议内容： 研发中心-平台组周例会

记录人： 会议主持：

会议地点： 审 查： 会议日期：

出席人员： 、

一、会议议题

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。

二、工作汇报

吕灶树：开发平台v2.0软件、资源中心v2.0软件、产品货
架v1.0软件三款软件结项前的准备工作。

余文聪：mini2.5一体化教学平台需求：课程包结构、教学流
程、课程要素等讨论;mini2.5一体化教学平台的项目章程编写。



张盼盼：开发平台v2.0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
写周例会会议记录范文周例会会议记录范文。

胡绍林：开发平台v2.0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。

周 治：开发平台v2.0课程包移植功能;资源中心v2.0资源移
植。

李宏伟：资源中心v2.0软件所提交的bug修改

王 云：mini2.5一体化教学平台需求：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、界面设计周例会会议记录范文默认。

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。

三、待办事宜

四、问题讨论

无

五、会议总结

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!



公司例会会议记录篇二

xxxx.2.26

主持人

徐立权

地点

小学多功能厅

与会人员

德育工作领导小组成员

会议内容

一、德育处徐老师宣读本学期德育工作计划

工作措施：1、做好常规工作

2、做好青年班主任的培养工作

具体工作：1、加强德育队伍建设

2、常规教育常抓不懈

3、抓好文明礼仪、爱国主义及感恩教育等

4、抓好各年级学生管理

5、加强班级文化建设

6、开展“文明礼仪”活动



二、张校长讲话

1、牢固树立全员德育的观念

2、规范学生德育实践活动

3、规范学生行为习惯

4、推进校园文化建设

5、关心学生心理健康

公司例会会议记录篇三

会议地点：办公室

主持人:

参加人员：、

会议记录：

会议内容：

本次周例会明确了个人工作职责，孵化基地项目进展情况及
本周工作计划，公司领导对本周重点工作进行了安排部署。

现将会议纪要如下：

一、 薛经理发言

1、明确工作职责(工作重点放在孵化基地)：

：工程施工总负责，以工地施工细节把控，项目总体进度安
排及总包、监理、一二号楼分包单位协调配合为主。



：公司技术支撑，与设计院赵工就项目相关变更进行沟通协
调及跟进，施工现场材料设备下单及跟进，项目技术难关的
攻克，项目相关设备招投标事宜的跟进，其他项目技术方案
的起草及与上海公司的协调配合。

：后勤管理，工地支撑、协助与售后，材料采购。

：财务本职工作之外，负责办公室工作及人事考勤执行。

、：近期内加强自我修养，养成良好的学习习惯与工作态度，
具体分工待定。

：公司负责人，负责项目开发、跟进，公司外围事务协调、
处理，项目业主、管理公司沟通协调，每周三召集公司例会
并主持。

2、 工作制度

(2)每月考勤26日，每月允许2次请假机会，2次以上按日扣除
当日工资，10日以上扣除当月工资，加班按法定假日工资标
准执行。

(3)办公室卫生实行办公室负责制，各自办公室卫生由本人负
责，公共区域卫生排定值日表严格执行。

(4)上班期间严禁玩游戏，发现一次罚款50元，由当月工资中
扣除。

(5)上班期间穿戴整齐，不得坦胸露背，穿拖鞋进出办公室，
影响公司整体形象，发现一次罚款50元，由当月工资中扣除。

(6) 每周三上午8：30分召开例会，不得无故缺席。

(7) 近期内无特殊情况，车辆优先保证工程施工需求。



(8) 以上考勤、工作制度由办公室负责，严格执行。

二、x总发言

1、要求孵化基地x月之前竣工并具备验收条件，初步按该时
间节点落实执行。

2、要求公司各部门相关人员，团结一致，相互配合，大家是
一个整体，劲往一处使，圆满完成孵化基地建设施工任务。

3、对于会议中提出的各项工作制度严格执行。

三、x总发言

1、进行会议总结，感言前一段时间公司整体环境较乱，对薛
经理提出口头批评，希望期调整工作状态，在前的一年里作
出成绩。

2、对公司新进员工提出寄语希望，让大家沉下心来学习一些
实际的工作经验，不要好高骛远。

3、对公司前景进行展望，希望公司在未来能破浪前行。

四、x经理宣布会议结束。

会议纪要整理：

x年xx月xx日

公司例会会议记录篇四

本次会议在xxx举行，会议流程如下：

七点半中心内部会议：



八点半中心社团例会：

第一项，由各社团负责人总结上周工作并且汇报本周工作，
具体情况如下：

羽毛球协会租南体育馆培训会员打球组织八校联赛

自行车协会制作学期计划，常规活动，体能训练

民俗风情园常规训练，教舞蹈

棋友协会周五晚常规训练

武术协会和播音主持协会联谊举办活动组织常规训练

月亮台球协会常规活动

运动协会曲棍球训练

网球协会常规训练，商议比赛情况

乒乓球协会召开干事会议，进行常规活动

电影爱好者协会围绕“女生节”进行常规活动(放电影)

电子竞技协会常规活动，制定新计划

益智协会常规活动

激情排球协会常规训练

篮球协会周末上午在南操常规训练

文娱协会常规训练



健身俱乐部常规活动

女子俱乐部做嵩山春游的有关计划，常规训练

瑜珈协会为招新准备，内部构建

第二项：各社团就社联未来发展建设提宝贵意见;

第四项，由xx主任总结上周工作并且安排本周工作，

公司例会会议记录篇五

二、各部门的总结及工作规划

办公室：归档，干部考评，期末总结

生活部：评选优秀宿舍，严抓宿舍卫生

体育部：对举办活动的总结，感谢各部门的`支持

外联部：已经与其他各系取得联系

三、主席补充：

本周五下午大一各班组织打扫卫生，周六学校有招聘会，会
用到文科楼的几个教室，劳卫部负责监督检查。

下周五下午大一个办组织打扫卫生，下周周末四六级考试。
劳卫部负责监督检查。

四、徐老师总结

1.汇报总结工作要分条，条理清楚。

2.考勤要查的仔细，查人数，认真负责的态度检查。



3．日常工作中，一方面要把做好工作，另一方面培养别人，
给别人机会去锻炼。

参与人员：许老师，学生会全体成员

公司例会会议记录篇六

会议地点：办公室

主持人:

参加人员：

会议记录：

会议内容：

本次周例会明确了个人工作职责，孵化基地项目进展情况及
本周工作计划，公司领导对本周重点工作进行了安排部署。

现将会议纪要如下：

1、明确工作职责(工作重点放在孵化基地)：

：工程施工总负责，以工地施工细节把控，项目总体进度安
排及总包、监理、一二号楼分包单位协调配合为主。

：公司技术支撑，与设计院赵工就项目相关变更进行沟通协
调及跟进，施工现场材料设备下单及跟进，项目技术难关的
攻克，项目相关设备招投标事宜的跟进，其他项目技术方案
的起草及与上海公司的协调配合。

：后勤管理，工地支撑、协助与售后，材料采购。

：财务本职工作之外，负责办公室工作及人事考勤执行。



：近期内加强自我修养，养成良好的学习习惯与工作态度，
具体分工待定。

：公司负责人，负责项目开发、跟进，公司外围事务协调、
处理，项目业主、管理公司沟通协调，每周三召集公司例会
并主持。

2、工作制度

(2)每月考勤26日，每月允许2次请假机会，2次以上按日扣除
当日工资，10日以上扣除当月工资，加班按法定假日工资标
准执行。

(3)办公室卫生实行办公室负责制，各自办公室卫生由本人负
责，公共区域卫生排定值日表严格执行。

(4)上班期间严禁玩游戏，发现一次罚款50元，由当月工资中
扣除。

(5)上班期间穿戴整齐，不得坦胸露背，穿拖鞋进出办公室，
影响公司整体形象，发现一次罚款50元，由当月工资中扣除。

(6)每周三上午8：30分召开例会，不得无故缺席。

(7)近期内无特殊情况，车辆优先保证工程施工需求。

(8)以上考勤、工作制度由办公室负责，严格执行。

1、要求孵化基地x月之前竣工并具备验收条件，初步按该时
间节点落实执行。

2、要求公司各部门相关人员，团结一致，相互配合，大家是
一个整体，劲往一处使，圆满完成孵化基地建设施工任务。



3、对于会议中提出的各项工作制度严格执行。

1、进行会议总结，感言前一段时间公司整体环境较乱，对薛
经理提出口头批评，希望期调整工作状态，在前的一年里作
出成绩。

2、对公司新进员工提出寄语希望，让大家沉下心来学习一些
实际的工作经验，不要好高骛远。

3、对公司前景进行展望，希望公司在未来能破浪前行。

会议纪要整理：

x年xx月xx日

公司例会会议记录篇七

会议部门：

研发中心-平台组

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

略



会议日期：

xxx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
周例。

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。

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、界面设计周例
会默认。



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。

略

无

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！

20xx年x月x日印发

公司例会会议记录篇八

20xx年xx月xx日

传达县教育局安全工作会议精神，布置学校近期安全工作：

一、加强学校防火安全工作；

二、加强防盗情况检查；

三、确定配合有关部门全校师生进行应急避险演练。

四、关注学生的安全工作，拟定“逃生”演练时间。

五、全校师生利用校园网和宣传窗学习新的`《消防法》。

六、进一步强化教室安全工作。

七、近期安全工作情况通报，确定安全生产月的活动计划。

八、安全设施检查一次，损坏的要立即整改。



九、针对学校车辆日益增多，会议再一次重申校门口开车车
速不得超过5公里。

全体教师

校舍及校园周边环境

无

安全防范。


