
2023年行政后勤会议纪要(实用5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。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？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。

行政后勤会议纪要篇一

缺席人员：xxx、xxx、xxx、xxx

记录人：xxx

会议议题：本周工作总结和下周工作计划。

会议内容：

a各部门工作汇报

一、运营-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

2、提出的问题：

1)xxxx项目和xxxxxx项目回款推迟;

2)xxxx项目甲方打分太低。

3、单总点评：

1)回款为什么推迟，寻找解决办法;



2)xxxx甲方打分可以设置具体的量化标准，打分的主观性比
较大，可以和总部反馈相关问题，针对特殊情况制定量化的
打分标准。

二、行政-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

2、单总点评：

1)球类活动可以组织本部和一个或者几个项目的人员参加;

3)分公司注册相关资料和总部备案，税务相关由财务和总部
备案，会后财务和行政再沟通分公司注册相关事宜。

三、招聘-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

2、单总点评：

1)行业信息的监控要做到量化，xx月各类工作指标要量化;

2)深入业务、了解个项目的业务情况;

3)各岗位分工不要特别细化，轮岗xx-xx月，做到能力复合。

四、培训-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

2、单总点评：

1)培训讲师可以选择在企业工作过的讲师。



五、财务-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

2、单总点评：

1)各类预算所报的科目要和财务核对，提高工作效率的同时
要提高工作的规范性。

六、人资-xxx工作汇报：

1、本周工作总结和下周工作计划。

b会议总结：

单总总结：

3、职能体要深入了解项目，严格要求自己，各类模板的更新
要及时准确;

4、生态城办理网络事情，没有走相关申请，可已有公司盖章，
盖章人员需要加强责任心，盖章之前需要问清楚原因;各部门
之间及时沟通，提高工作敏感度，加强工作责任心。

5、各部门的工作要做到量化，量化指标需明确。

人力行政部

行政后勤会议纪要篇二

地点：蔡院长办公室

主持：蔡世廉



出席：

记录：

20xx年11月21日上午，常务副院长蔡世廉主持召开本学期学
院后勤工作第九次例会。

纪要如下：

一、本周主要工作回顾

本周三组织了后勤全体行政管理人员第二次培训，主要内容
是如何组织工作讲评和如何组织安全工作检查。

(一)总务处

组织餐厅从业人员，召开服务规范和餐饮卫生现场观摩会(餐
厅二层);及时处置三次高压掉闸停电事故;起草了《学院临时
停电紧急处置工作预案》;协调新乐城管执法局和垃圾处理场，
保证了学院生活垃圾处理问题。

(二)安全工作处

完善并指导各部门健全消防档案;加大力度，对校园内“乱停
乱放”现象进行清理;加强对安全处员工文明执勤、文明用语
和服务意识的经常性教育。整理学院各楼消防验收审批材料;
准备接收高层审报验收有关材料。

(三)资产处

组织完成了供水管道阀门井施工;完成了七局暑假维修学生公
寓，漏水宿舍返工维修的验收;配合实验中心完成了20xx年高
校统计有关报表的填报工作。



(四)车管处

组织完成了冬季车辆安全运行和隐患经验交流会;开展冬季安
全行车无事故“创先争优”活动;组织车辆消防灭火演练;统
一对所有车辆逐项进行了安全检查;组织完成了冬季车辆安全
运行考核。

(五)网管中心

组织弱电系统冬季易发故障、预防和排除研讨会，梳理出六
个方面的问题;检修消防监控设备;完成日常弱电系统维修、
报告厅使用和教学保障工作;协调教务、资产、总务等部门，
对标准化考场和计算机实验室两个施工项目进行初步验收，
对计算机实验室施工不规范、不到位的问题，责成施工单位
整改，标准化考场验收合格。

二、下周重点工作

(一)总务处

重点做好供暖工作，严格落实供暧值班制度;做好冬季设备维
护及各项维修工作;配合经济系分团委，组织学生在餐饮中心
开展自助清理卫生活动;补充周报表内容(校内商户承租合同
的执行情况和有效期限);继续关注和协调好学院生活垃圾处
理问题，确保秩序正常。

(二)安全工作处

对故意损坏消防设备和器材的处罚规定进行细化;完成消防设
备和器材(灭火器)年检工作;补充和订做消防指示标牌;继续
完善并指导各部门健全消防档案;继续清理整治“乱停乱放”
问题;加强对学生外出请假及外来车辆的盘查登记;调整更新
学院消防安全领导小组成员。



(三)资产管理处

做好学生公寓所有漏水宿舍维修后吊顶的恢复工作;组织召开
学院第一次兼职资产管理员工作会议;及时保障冬季物资的采
购储备工作。

(四)车辆管理处

细化冬季安全行车管理制度;组织安全行车现场临机考核;及
时传达上级指示精神，进一步做好冬季行车安全的标准化、
规范化管理。

(五)网管中心

继续做好消防监控设备的清理维修，拟更换一台摄像机;加强
对供暖后弱电系统的安全巡查;拟对所有弱电井进行清扫后，
安放粘鼠板，解决弱电井冬季“招鼠”损坏线路问题，对重
点部位的弱电室门锁进行更换;进一步落实好报告厅卫生“谁
使用，谁打扫”制度;与移动公司做好经常性的沟通交流。

xx年x月x日

行政后勤会议纪要篇三

20xx年1月13日下午，学院绩效工资改革领导小组成员在管理
楼615室召开20xx年度商学院绩效工资发放工作会议。根据
《湖南城市学院绩效工资管理办法》、《湖南城市学院技术
岗位科研与科技产业工作量计算与考核办法》、《湖南城市
学院专业技术人员培养培训管理办法》、《湖南城市学院教
师出国(境)研修管理实施办法》、《湖南城市学院商学院教
学岗位考核表》等文件精神，结合商学院实际，经会议讨论，
形成如下决议：

1.科研考核执行准则：按学校和学院考核标准同时执行，但



不叠加。具体来说，未达到学校标准科研工作量时，执行学
校文件;达到学校标准科研工作量，但未达到商学院标准科研
工作量时，执行商学院文件。

2.年度未完成标准教学工作量者，按学校规定和商学院文件
执行。即未完成工作量的扣款额=(1-实际工作量/标准工作
量)×绩效工资。

3.公派出国留学人员，留学时间在三个月以内，绩效工资按
同职级平均标准发放;三个月以上的，绩效工资分段计算，超
过三个月的期间，先行发放绩效工资的70%，余下部分待按期
回到原工作岗位后再补发。

4.在读博士可以在两种绩效工资发放方式中选其一：第一，
无工作量要求，全额工作量算超工作量，基本工资全发，绩
效工资不发，每月发放生活补贴500元;第二，按正常在岗老
师要求，完成工作量，获取绩效工资。

5.计划内国内课程进修、访学等，期间不要求工作量，绩效
工资全发。

6.员工享受法定假期休假，在法定假期上课全额计算超工作
量;

7.20xx年《国际贸易理论》与《国际贸易实务》两门理论课
程的外聘教师，课时酬金标准为100元/课时，补助交通费400
元。

8.教务办曹毓能老师完成了教务秘书的全部工作职责，按学
校下拨的1个缺编补贴标准发放其工资。

9.继续保留2%项目标时。

10.在商学院双肩挑且带编的人员，完成了标准教学工作和科



研工作，根据商学院二级教授的绩效工资标准补齐其差额部
分。

11.管理人员绩效工资按学校和学院文件执行。

出席人员：汤腊梅、郭白泉、罗放华、孙倩、郭美兰、张卫
枚、王纲、刘文斌、王莉

记录人：王莉

行政后勤会议纪要篇四

地点：会议室

主持：xxx

出席：xxx、xxx、xxx、xxx

办公室、教务处、教研处、政教处、总务处、工会、大队部
负责人（xxx因公外出）

议定事项

一、会议讨论并通过了聘任教师购买笔记本电脑新方案。今
后由学校统一给符合条件的聘任教师配备价值约伍仟元的笔
记本电脑用于教学、教研，取消之前让教师自行购买，先垫
付后分批报销的笔记本电脑配备方式。会议同意给第二批笔
记本电脑补助对象一次性发放补助金。

二、会议同意将一年一度的校优秀教师评选工作安排在一学
年度结束前进行。会议要求优秀教师的评选工作要严格推荐、
评审程序，严肃评审纪律，并适当加大奖励和宣传表彰力度，
充分发挥其激励作用。



三、会议决定xx月xx日下午召开庆祝第xx个教师节暨表彰大
会。

四、会议同意在学生和学生家长自愿的前提下，为一年级新
生和其它年级的插班生制发校服（费用自理）。

五、会议同意为新进教师统一补发校服。

会议还讨论了其它事宜。

行政后勤会议纪要篇五

地点：会议室

主持：xxx

出席：xxx、xxx、xxx、xxx

办公室、教务处、教研处、政教处

总务处、工会、大队部负责人(xxx因公外出)

议定事项

一、会议讨论并通过了聘任教师购买笔记本电脑新方案。今
后由学校统一给符合条件的聘任教师配备价值约伍仟元的笔
记本电脑用于教学、教研,取消之前让教师自行购买，先垫付
后分批报销的笔记本电脑配备方式。会议同意给第二批笔记
本电脑补助对象一次性发放补助金学校行政会会议纪要学校
行政会会议纪要。

二、会议同意将一年一度的校优秀教师评选工作安排在一学
年度结束前进行。会议要求优秀教师的评选工作要严格推荐、
评审程序，严肃评审纪律，并适当加大奖励和宣传表彰力度，



充分发挥其激励作用学校行政会会议纪要。

三、会议决定9月8日下午召开庆祝第25个教师节暨表彰大会。

四、会议同意在学生和学生家长自愿的前提下，为一年级新
生和其它年级的插班生制发校服(费用自理)。

五、会议同意为新进教师统一补发校服。

六、会议同意购买体温自动测量仪，并要求各有关单位和班
主任高度重视甲型h1n1流感防控工作，加强对师生的晨检学
校行政会会议纪要会议纪要。

会议还讨论了其它事宜。


