
最新村部周例会会议记录(大全5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
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。

村部周例会会议记录篇一

会议地点：*****会议室

参会人员：全体股东

*** (发起自然人)

*** (发起自然人)

主 持 人：**

记 录 人：

会议议题：协商表决******股份有限公司创立事宜。

会议由全体参会人员选举**作为创立大会的主持人。主持人
宣布大会开始，并宣读了会议议程。会议依次讨论并一致通
过了如下决议：

1、审议通过了发起人关于公司筹办情况的报告

发起人代表**向大会作了公司筹办情况的报告，经与会人员
审议，大会通过了该筹办情况的报告。经全体与会人员表决，
一致同意通过该筹办报告。

2、表决通过公司章程



发起人代表**向与会人员介绍了公司章程的起草经过和主要
内容，经与会人员认真讨论，一致表决通过该公司章程。

3、选举董事会成员

发起人代表**向大会介绍了董事候选人名单。经与会人员讨
论后，以无记名投票方式选举下列人员为公司董事：

(1) 选举______为公司董事，任期____年。其中，____名赞
成，代表股份____万股;____名反对，代表股份____万
股;____名弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。

(2)选举______为公司董事，任期____年。其中，____名赞成，
代表股份____万股;____名反对，代表股份____万股;____名
弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。

(3)选举______为公司董事，任期____年。其中，____名赞成，
代表股份____万股;____名反对，代表股份____万股;____名
弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。

同意上述人员组成公司第一届董事会。

4、选举监事会成员

发起人代表**向大会介绍了监事候选人名单。经与会人员讨
论后，以无记名投票方式选举下列人员为公司监事：

1、选举______为公司监事，任期三年。其中，____名赞成，
代表股份____万股;____名反对，代表股份____万股;____名
弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。

2、选举______为公司监事，任期三年。其中，____名赞成，
代表股份____万股;____名反对，代表股份____万股;____名
弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。



3、选举______为公司监事，任期三年。其中，____名赞成，
代表股份____万股;____名反对，代表股份____万股;____名
弃权，代表股份____万股，赞成人数符合法定比例。

同意上述人员与职工(代表)大会选举产生的职工代表监
事________共同组成公司第一届监事会。

5、审核公司设立费用

发起人代表**向大会介绍公司设立费用预算及设立费用计算
书，设立费用预算_______元人民币，实际支出________元人
民币(实际支出比预算超出______元人民币)。经与会人员讨
论后，一致同意对实际支出费用____元人民币计入公司创办
费，在公司成立后____月内如数偿还。

6、审核发起人非货币出资情况

发起人代表**向大会介绍了发起人非货币出资情况，非货币
出资者_3_名，出资标的为实物(或者知识产权、土地使用权)，
折价为____元人民币，折合普通股____股。与会人员经讨论，
一致同意(或者____票同意、____票反对、____票弃权，赞成
名额符合法定人数，通过了)上述非货币出资事项(或者
有____票不同意上述折价，认为折价应为____元人民币，差
价由发起人连带补足)。

村部周例会会议记录篇二

会议名称：

日期：

时间：

地点：



主持人：

记录人：

出席人：

缺席者：（缺席原因）

列席人：xxx

（不属于本次会议的正式成员，但因工作需要参加本次会议
的有关人员。要写清楚列席人的姓名，部门和职务）

会议主题：

会议内容：

1、xx讲话：

2、xx讲话：

3、……

4、会议决议或总结：

主持人：×××（签名）

记录人：×××（签名）

与会人员签字：

xxx xxx xxx（如果是报告会，与会人员就不签字了。如果是讨
论会，要形成会议决议，并且要由与会人员签字确认）



（本会议记录共×页）

注：1.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讲话。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。

2.如中途休会，要写明“休会”字样。

3.会议记录与会议纪要的区别：一、性质不同：会议记录是
讨论发言的实录，属事务公文。会议纪要只记要点，是法定
行政公文；二、功能不同：会议纪录一般不公开，无须传达
或传阅，只作存档资料；会议纪要通常要在一定范围内传达
或传阅，要求贯彻执行。

4.会议记录一般不对外公布、不对内公开，是保密性、平整
性和查考性最强的文书材料之一。

5.在会议结束后，会议记录可以作为传达、贯彻会议精神和
执行会议决定的依据，还可以作为总结工作、处理问题、编
写大事记的重要参考材料和依据。

温馨提醒：1、要及时，在会议结束后半天内完成；

2、不是简单的记录，而是内容的提炼；

3、要得到相关列席人员的确认，以确保意思的准确，保证执
行。

村部周例会会议记录篇三

20**年11月9日下午，***总经理在会议室主持召开了专题会
议，各部门负责人出席。会议主要研究了公司20**年年终绩
效问题，现纪要如下：



根据公司《20**年经营管理方案》和《绩效考核管理制度》，
公司年度绩效按年度的核发只与利润挂钩，在完成利润的情
况下按超出任务的比例提成，如利润没有超额完成，则年度
绩效为零。根据上述规定，公司20**年利润完成***%，没有
达到发放年度绩效的要求。

会议认为，公司20**年经营管理方案和绩效考核制度关于年
度绩效的核发办法存在一定的`缺陷，不能全面反映公司的经
营业绩。公司20**年管理制度规定年度绩效仅以利润为核发
指标，主要是为了延续***对企业实行的目标责任保证金管理
制度，该制度始于****年，在******和****公司同步执行，
并得到了**的肯定和收到了明显的效果。但通过*年的经营，
仅以利润考核公司和下属企业在执行几年来优势明显，但不
足也开始显现。首先*****现有的考核制度无法对公司下属企
业经营情况（产量、收入、利润）进行考核，为了使经营符合
**要求，公司下属企业成品应全部转由公司销售，这样一来，
承包企业是没有利润的，那么，用利润考核承包企业就失去
了意义。其次，只以利润考核公司本部不能反映公司全面的
工作和业绩。无论是股东会确定的任务指标还是**下达给公
司的指标任务，都包含收入、产量、销量等除利润外的因素，
因此仅以利润考核公司全年业绩是不全面的。特别是在经济
大环境不佳、市场低迷的年度，利润完成情况与员工的实际
工作付出很难匹配，只以利润完成情况核发年度绩效很大程
度上影响了员工的工作积极性。

会议决定，为更科学的核发员工薪酬，根据公司20**年工作
任务完成情况，拟同意以修订完善后的《20**年绩效考核管
理制度》为依据，按******核发公司总部员工20**年度绩效，
报董事会审批后执行。

参会人员：

列席人员：



会议整理：

村部周例会会议记录篇四

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。

村部周例会会议记录篇五

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!


