
工作安排会议纪要及格式(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？以下是我为大家搜集的
优质范文，仅供参考，一起来看看吧

工作安排会议纪要及格式篇一

6月8日上午，上杭县召开20__年全县电网建设工作会议，全
面部署上杭县电网建设重点工作。

上杭县县委常委、常务副县长胡滨出席会议并作重要讲话。
上杭县各乡镇、县直有关单位负责人，上杭供电公司主要领
导及相关部门人员参加会议。

会议总结回顾了20__年上杭县电网建设情况，谋划部署
了“十三五”期间重要电网建设项目。上杭供电公司总经理
何海波作《凝心聚力攻坚克难保质保量完成20__年电网建设
各项任务》专题汇报，上杭县临城镇、古田镇、南阳镇围
绕“服务保障、推进新一轮电网改造”进行交流发言。常务
副县长胡滨充分肯定了上杭供电公司20__年取得的成绩。就
如何落实好20__年全县电网建设的目标任务，胡滨强调：一
是肯定成绩，坚定信心。二是明确目标，强化措施。三是加
强协调，落实责任。最后，胡滨要求全县上下统一思想，积
极支持、配合电网建设工作，确保高质量、高效率完成电网
建设目标任务，为实现上杭县域经济社会跨越发展提供安全
可靠的电力保障。据了解，20__年上杭电网建设计划投
资1.74亿元，其中农配网投资1.24亿元。电网建设任务繁重，
农网改造升级项目点多面广，给工程建设管理、组织、协调
带来巨大挑战和考验。上杭供电公司将着力做好以下五方面
工作，全面推进各级电网建设：一是加强电网规划和前期工
作，主动服务上杭跨越发展;二是统筹推进主干电网建设，着



力构建坚强智能电网;三是实施新一轮农网改造升级，服务民
生建设更好电网;四是进一步强化沟通协作，完善电网建设会
商机制;五是实施用电满意靠前服务，全力服务重点项目建设。

工作安排会议纪要及格式篇二

会议地点：工地会议室

内容

一、施工单位自评：

1、韩朝龙汇报地基基础分部施工情况。

2、结合现场质量查验及资料检查，施工单位认为，资料基本
齐全，观感质量合格，地基基础分部工程监理质量自评合格。
如果未到龄期的砼试件在后期的实验不合格的话，施工方承
担一切责任，申请下一步施工。

二、监理单位评估报告

我们评估的依据是现行的法律、法规、设计图纸和变更依据，
我们的`旁站是到位的，现场的施工资料合格。资料核查方面：
钢材全部合格，砼未到龄期，不作评定，为了不影响工期，
同意下一工序施工。

安全检查排到星期五，要做好安全标语，安全横幅，安全牌
等警示设施，认真做好安全工作。塔吊方面：塔吊基础有软
土需处理，1#塔吊的基础是泡在水里的，要及时进行处
理；2#塔吊要进行维护，刷好防锈漆。

质量方面：主体柱箍筋间距太大要及时整改。

三、地勘单位：



同意施工单位的意见，观感一般，同意下一步施工。

四、建设单位质量评定：

10#12#基础工作已基本完成和13#、18#一起验收，要赶紧将
验收监督通知书上交。

同意设计、地勘、监理意见，请施工单位高度注意柱钢筋的
质量，抢回施工工期。

五、恩施州质量监督站

同意10、12、13、18验收，以后发出验收申请要提前三天通
知。资料有些滞后，本工程主体的最后评定就是以同条件试
块的结果为依据，不是标养试块，13、18土方压实度的测验
报告未出来，下次再验收时一定要看。

六、施工方

韩经理：一定完善施工方面不足之处以及资料方面缺漏之处，
更好的施工。

七、项目总监宣布验收结果：监理工程师论坛

经验收组统一意见，感观质量评定为合格，因试块未到龄期，
故质量等级暂不评定，其它验收项目均合格，同意进行下道
工序的施工，施工方对未到龄期砼试块承担一切责任。

八、恩施州质量监督站：

1、验收组成人员，验收依据和验收程序符合要求。

2、抽查资料情况符合验收条件。

3、各参建单位验收意见一致，同意进行下道工序施工。



工作安排会议纪要及格式篇三

时间：

地点：

主持人：

主要内容

一、董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：

1、行业管理与教育培训科：

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、董局对9月份工作进行部署并提出几点要求：

1、旅游局各科室要按照9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。

工作安排会议纪要及格式篇四

地点：中华研修大学会议室

参加人员：常务副会长范，副会长姚、郝、路，办公室主任
王、副主任高，活动中心主任刁x，中华研修大学管委会主任
韩x等。第一副会长郭，副会长张，常务副秘书长郑，副秘书
长张因事请假，会后分别通电话征求了意见。

会议内容：

一、确定了学会的办公地点。根据-年1月18日会议决定，范、
郝对学会办公地点进行了考察，经过比较，认为中华研修大
学办公条件优越，适合作学会的办公地点。会议决定，从即
日起中国高教秘书学会迁到中华研修大学，挂牌办公。通信



地址：__市海淀区蓝靛厂路21号。联系电话：。

二、学会与研修大学商定，由研修大学给学会提供办公室、
办公桌椅、电话和必要的办公费用。利用研修大学的教学条
件，双方共同组织举办秘书培训班等。

四、研究了-年学术会议和常务理事会安排(详见通知)。

工作安排会议纪要及格式篇五

会议名称：施工安全监理工作会议

会议主持人：王东风

会议地点：第五标项目部会议室

会议日期：20__年04月20日

参会单位及人员：扬帆大道各标段安全监理工程师

会议内容：

根据目前工程进展情况及施工现场存在安全问题，特此召开
由各标段安全监理员参加的关于加强施工安全监理的工作会
议，具体布置并明确下阶段开展安全监理工作的任务和要求。
望各项目监理部遵照执行，在实施监理过程中认真履行安全
监理职责，为安全施工提供应有的监督保障。具体任务和要
求主要有如下方面：

1、要求各项目监理部定期于每月20日会同施工单位项目部对
施工现场进行全面安全检查，并于当月25日前将检查情况、
整改结果向业主书面汇报，统一使用的安全检查表格附后。



2、要特别注意对存在较多危险源的施工分项分部工程（如桥
梁、涵洞）加以安全隐患排查，及时发现问题，及时整改。

3、督促施工单位严格依照已审批的雨季施工安全措施、方案
组织雨季施工。

4、深基坑、槽边要督促施工单位做好临边防护设施，并布置
相应的警示标志。

5、督促施工单位按相关规范规定布置临时用电线路，并对工
作面内尚未拆迁的电力线做好安全防护工作，保证安全距离。

6、督促施工单位加强对施工运输车辆驾驶员的`安全教育，
预防发生人员伤亡事故，最终影响到施工工期。

7、督促施工现场内施工人员注意佩戴安全帽，要求监理人员
做好带头作用。

8、要求各项目监理部配备一个专职安全监理员，业主不定期
会同专职安全监理员对现场安全检查。

9、其它应注意加强监督的内容：

（1）排水管沟开挖土方在槽边堆放距离要按施工规范要求堆
放。

（2）做好路基周边临时排水，以防已成型路基被积水浸泡。

（3）不得已利用已成型路基作施工铺道的，只能在固定区域
内通行，不得擅自占用其它区域通行，以免破坏路基。


