
监理会议记录(优秀5篇)
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。相信许多人会觉得范文很难写？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。

监理会议记录篇一

一、施工单位汇报工程情况：

8、汇报下月施工计划：主要是形象进度、产值及人员、材料、
设备、资金的准备情况及主要施工工艺（应附计划于总体对
照表）。

沈海复线高速公路漳州段j1总监办

二、监理单位阐述本月施工质量、进度、安全、环保及试验
执行情况：

沈海复线高速公路漳州段j1总监办

沈海复线高速公路漳州段j1总监办

第八次工地例会监理

汇 报 材 料

厦门中平工程监理咨询有限公司
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沈海复线高速公路漳州段j1总监办

沈海复线高速公路漳州段a1--a4标段

ji总监办工作情况汇报

（一）、工程概况：

监理会议记录篇二

201_年元旦在即，为了便于公司同仁提前安排好工作和生活，
现根据^v^办公厅通知精神及公司的福利政策，将国家法定
的元旦假期_月_日至_日放假调休，共3天。_月_日(星期日)
上班。 元旦假期值班人员职责及要求：

一、值班人员的工作职责

1.认真做好公司的防火、防盗、安全保卫工作。值班人员要
认真检查和关好公司各办公室及房间的门窗;关闭不需要的电
源;关好水龙头等，消除一切隐患。确保公司办公大楼的一切
安全。

2.认真做好的安全监控工作。预防各种事故和事件的发生。

3.值班期间，不能脱岗，认真值班。全天24小时要确保有人
在公司值班。

4.值班人员要做好值班记录。重要事情要有记载。做好交接
班等有关工作。

5.值班人员要做好公司花草树木的施水及防冻工作，遇天气
变化，应及时做出相应处理;保证办公大楼的水电供应。

6.要坚守岗位，不得擅离职守。要提高警惕，做好办公大楼



的安全保卫工作，做好值班期间的工作。有重大问题必须及
时向上级领导报告。违反值班制度，视情节追究相关责任。

7.值班人员要做好电话记录，做好上情下达、下情上报工作，
接待来访人员，负责办公大楼安全及楼梯过道的卫生工作。
完成领导交办的其他工作。

二、值班要求

1.值班人员在元旦放假值班期间为公司水电运行及安全工作
的第一责任人，必须加强责任感，增强工作的自觉性与主动
性，确保水电安全、稳定运行。

2.在值班期间必须坚守工作岗位，不得无故让他人替岗，严
禁饮酒，需要外出时，必须保证公司有人值班。

3.值班期间必须保证电话畅通，遇到重大事情，必须报告上
级领导并做好临时处理措施，积极处置。

4.认真做好值班记录，对出入口、停车处、监控室及公司安
全防火情况等，必须认真检查。

5.值班地点：

值班人员：姓名及电话

值班日期：201_年_月__日至201_年__月__日

6.值班员工在值班时间内，应坚守岗位，对迟到、早退、缺
岗的值班人员扣除当日值班补助并视情节严重给予处分。

值班人签字：

请大家安排好时间，祝大家度过一个愉快的元旦假期!



监理会议记录篇三

一、会议记录格式

一般会议记录的格式包括两部分：一部分是会议的组织情况，
要求写明会议名称、时间、地点、出席人数、缺席人数、列
席人数、主持人、记录人等。另一部分是会议的内容，要求
写明发言、决议、问题。这是会议记录的核心部分。

对于发言的内容，一是详细具体地记录，尽量记录原话，主
要用于比较重要的会议和重要的发言。二是摘要性记录，只
记录会议要点和中心内容，多用于一般性会议。

会议结束，记录完毕，要另起一行写^v^散会^v^二字，如
中途休会，要写明^v^休会^v^字样。

例文一：

会议名称 会议时间

会议地点 记录人

出席与列席会议人员

缺席人员

会议主持人 审阅 签字

主要议题

发言记录：

例文二：



××公司办公会议记录

时间：一九××年×月×日×时

地点：公司办公楼五楼大会议室

出席人：××× ××× ××× ××× ××× ……

缺席人：××× ××× ××× ……

主持人：公司总经理

记录人：办公室主任刘××

主持人发言：(略)

与会者发言：×××
………………………………………………………………

××× ………………………………………………………………

主持人：×××(签名)

记录人：×××(签名)

(本会议记录共×页)

二、会议记录的基本要求

一、准确写明会议名称（要写全称），开会时间、地点，会
议性质。

二、详细记下会议主持人、出席会议应到和实到人数，缺席、
迟到或早退人数及其姓名、职务，记录者姓名。如果是群众
性大会，只要记参加的对象和总人数，以及出席会议的较重



要的领导成员即可。如果某些重要的会议，出席对象来自不
同单位，应设置签名簿，请出席者签署姓名、单位、职务等。

三、忠实记录会议上的发言和有关动态。会议发言的内容是
记录的重点。其他会议动态，如发言中插话、笑声、掌声，
临时中断以及别的重要的会场情况等，也应予以记录。

记录发言可分摘要与全文两种。多数会议只要记录发言要点，
即把发言者讲了哪几个问题，每一个问题的基本观点与主要
事实、结论，对别人发言的态度等，作摘要式的记录，不
必“有闻必录”。某些特别重要的会议或特别重要人物的发
言，需要记下全部内容。有录音机的，可先录音，会后再整
理出全文；没有录音条件，应由速记人员担任记录；没有速
记人员，可以多配几个记得快的人担任记录，以便会后互相
校对补充。

四、记录会议的结果，如会议的决定、决议或表决等情况。

会议记录要求忠于事实，不能夹杂记录者的任何个人情感，
更不允许有意增删发言内容。会议记录一般不宜公开发表，
如需发表，应征得发言者的审阅同意。

三、会议记录的重点

会议记录应该突出的重点有：

（1）会议中心议题以及围绕中心议题展开的有关活动；

（2）会议讨论、争论的焦点及其各方的主要见解；

（3）权威人士或代表人物的言论；

（4）会议开始时的定调性言论和结束前的总结性言论；

（5）会议已议决的或议而未决的事项；



（6）对会议产生较大影响的其他言论或活动。

四、会议记录的写作技巧

一般说来，有四条：一快、二要、三省、四代。

一快，即记得快。字要写得小一些、轻一点，多写连笔字。
要顺着肘、手的自然去势，斜一点写。

二要，即择要而记。就记录一次会议来说，要围绕会议议题、
会议主持人和主要领导同志发言的中心思想，与会者的不同
意见或有争议的问题、结论性意见、决定或决议等作记录，
就记录一个人的发言来说，......

监理会议记录篇四

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。会议名称可以写简称，也可以用开会
地点做为会议名称。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。

二、开头

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、文号格式

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。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。

四、正文

五、结尾

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。

监理会议记录篇五

20xx年12月11日上午10：00

x工地项目部办公室

检查上周例会问题落实情况及下周工作安排

xxx

一标段：上周计划未完成，各楼号均滞后一到两天。找出原
因下周抓紧施工，1#，2#下周六按计划完成。7#楼下周三完
成混凝土浇筑，8#楼下周四完成三层混凝土浇筑。9#楼在下
周日完成混凝土浇筑。10#楼争取在下周日完成混凝土浇筑。

二标段：上周计划完成不太理想，18#楼与进度计划滞后一天，
17#楼与计划要完成的三层板安装滞后两天，16#楼进展速度



基本上与计划吻合。分析原因与施工人员的施工有关，另外
外架未进行搭设影响施工人员的进场施工。下周18#楼达到六
层圈梁模板安装，17#楼到本周末达到上板条件，16#楼四层
板安装完毕。

三标段：上周计划未完成，23#，24#楼滞后三天。分析原因
与设备出现故障有关。下周25#楼在周三晚到周四早上完成混
凝土浇筑，24#楼在下周二完成四层顶板安装，23#楼在下周
四完成五层主体砌砖，底层抹灰在下周二完成。

一、安全方面


