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人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。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。

专题会议纪要格式公文篇一

地 点：x公司会议室

参加人：

主持人：

记录人：

一、会议首先由安全技术科科长汇报安全检查情况

1、制造一车间设备、环境卫生较差，作业人员在车间内抽烟，
炮泥房电源线存在裸露现象。

2、制造二车间作业人员在生产岗位不佩戴安全帽，各种标志
牌积灰现象严重，起不到警示作用。

3、原料车间降压起动室内物品杂乱，应分类、规范存放，防
止发生触电等事故。

根据检查结果，已对违规违纪人员作出了处罚，同时强调各
车间主任应加强对本车间员工行为规范、业务技能的培训，
从源头上预防事故并杜绝三违现象。



二、安全专干补充事项说明

1、“双包机”责任牌已悬挂到各设备，包机人员应对本范围
内的设备进行经常性的检查，维护和保养好设备，机修、电
修人员每日对各车间所有设备进行巡查，及时发现和处理故
障，保证生产的正常进行。

2、各车间主任、班长及员工的安全生产责任书及考核办法已
制订完善，并将逐层进行签定，希望大家能慎重对待。

三、主持人安排工作并强调指出，我们公司的产品利润空间
非常小，这就需要广大干部员工增加责任心，“双包机”
和“安全生产责任书”都是为了明确责任，只有责任到人，
才能保证各环节的正常运行。另外就是我们要将“双增双
节”和“三缩”活动持之以恒的搞下去，从生产、生活的方
方面面搞节约、降成本，将节约的资金用于安全设施和降低
员工劳动强度的技术改造上，创造一个安全、和谐的生产、
生活环境。

x年xx月xx日
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20__年5月3日下午，院长涂汉军在勤政楼三楼会议室召开暑
期基建维修工作专题会议，副院长李云霞、纪委书记闵前发、
办公室、资产装备处、后勤处、审计处、计划财务处、组织
人事部、学生工作处、公共管理学院等部门相关同志参加了
会议。

会议分别听取了资产装备处、后勤处、计划财务处关于暑期
基建维修项目及资金方面的汇报。认为，无论学校办学条件
需求，还是国内经济金融发展趋势，都必须坚定不移抓住机
遇，加大建设步伐。会议要求，按照“高度重视、统一领导;
各司其责、认真履责;严格程序、加强监督;厉行节约，艰苦



奋斗;强化管理、美化校园”的要求，由纪委书记闵前发牵头，
资产装备管理处处长张建、后勤处副处长王兴田协助，相关
部门积极配合，做好暑期基建维修工作。

会议强调，一要加快办理东校区21亩土地手续、原报业集
团16亩用地征用、林地征占用手续、对居民的林地砍伐补偿、
迁坟和调整东校区规划等工作。二要按程序将老校区开闭所
增容及设备改造、家属楼水表改造等项目细化后，报会讨论
决定。三要提出办公楼、教学楼、实验楼等公共场所供电计
量改造具体方案。四要做好环校主干道路灯改造工程。五要
尽快落实将汇德公寓d栋一楼改造为继续教育学院办公室事宜。
六要把勤政楼卫生间改造、同和美食广场北面室外粉刷工程
及1#、2#、3#教学楼室内粉刷纳入20__年维修计划。其中同
和广场室外粉刷要与广东富斯凯餐饮公司分摊。七要进一步
论证大学生创新基地。八要积极推进药护学院二期学生公寓
建设，设计单位要提前进行设计。药护学院门面房要尽快出
租投入使用。

会议同意，暂停堰桥廉租房建设。由纪委书记闵前发同志牵
头，尽快实施上林苑转换层改造和将出售上林苑剩余房屋进
行简易装修工程。其他上林苑后续事宜由李云霞副院长牵头，
办公室、资产装备管理处、后勤处、计划财务处等部门参与，
进行商谈解决。

参加人：涂汉军李云霞闵前发张建李涛(院办)

蔡兴华王兴田谭邦柱徐靖周明华

朱俊庹军刘玉华李晨阳杜明礼

沈维家朱予东

主题词：校园建设专题纪要



湖北医药学院办公室20__年5月24日印发

共印20份
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记录：xxx

4月5日上午，xxx调研员在府城镇政府三楼会议室，主持召
开xxx新校区征地工作协调会。会议听取了该项目建设有关情
况汇报，以及与会职能部门的意见和建议，并就相关问题达
成共识，xxx副区长出席了会议，经研究，纪要如下：

xxx新校区项目用地范围内尚有三户未接受征收搬迁，影响了
项目建设进度。这三户被征收户的房屋情况较为复杂，涉及
上世纪九十年代的'土地征用遗留问题，户主情绪行为过激，
不易接触，工作存在一定难度。为进一步推进该项目的建设，
确保正常施工，会议确定采取以下三种途径对上述三户被征
收户的房屋及土地进行征收：一是进行民事诉讼。

鉴于琼山侨中已取得土地使用权，尚未搬迁的三户所住房屋
实属侵权行为，xxx可依法提起民事诉讼，申请法院追究这三
户户主在学校所有土地上侵权盖房的行为。二是按《国有土
地上房屋征收与补偿条例》规定的程序进行征收。为争取时
间与征收费用，业主单位琼xxx应尽快协调市教育局，向市政
府申请将上述这三户追加纳入市保障性住房（凤翔花园）周
边路网范围，一并进行征收安置。三是从拆违角度进行征收。
由城管部门介入，府城镇、住建局等部门协同配合，先对上
述三户的土地使用情况进行取证调查，查处其违建行为，为
下步推动工作打下基础。

为有效推动xxx新校区项目的征收工作，成立征收工作领导小
组，其组成人员如下：组长xxx调研员；副组长xxx副区长；



成员：府城镇xxx、xxx，区住建局xxx，区司法局xxx，区城管执
法局xxx，区教育局xxx，琼山法院xxx波，区法制办xxx。

会议要求各部门积极配合，把握好时间节点。琼山侨中备齐
有关诉讼材料，于一周内向法院申请执行；由凤翔花园周边
路网业主单位区住建局委托拆迁公司作出征收补偿方案；再
由府城镇派出一个现场工作组，入户做好被征收户的思想工
作，同时尽快查清该宗地和三户被征收户的历史情况，掌握
充分证据，以便有利于开展下步工作。

专题会议纪要格式公文篇四

20xx年5月30日下午3:00

会议地点

工地会议室

参加人员

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。

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。

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。

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。

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。

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。

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。

建设单位(盖章)代表人签字:

地勘单位(盖章)代表人签字:

监理单位(盖章)代表人签字:



施工单位(盖章)代表人签字:
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地点：莲花大厦东座10楼会议室

参加人员：详见会议签到表

会议内容：会议由建设方林工主持，会议对目前工程进度、
质量等以及后续工程施工计划部署和工程验收工作等方面提
出了相关的要求并进行了说明，施工单位就目前本工程遇到
的问题向建设方提出并得到了解答，现将会议的主要内容汇
总如下：

一、工程概况本工程主要对部分保障房进行维修，原因是建
楼年限长，住房的某些部件出现老化或损坏需进行维修和更
换。

二、建设方对工程质量、进度以及安全方面提出的要求

1、做好放假期间施工安全检查，关好水电及门窗，及时清理
现场施工垃圾;

4、防盗门锁用螺栓安装，切勿将防盗门焊接固定;

5、放假期间，施工单位现场管理人员必须保持通讯畅通，手
机24小时开机。

注：与会各方对以上内容若无异议请按时执行;若有异议，请
在收到本会议纪要后24小时内提供书面说明。

整理单位：深圳市大众建设监理有限公司

20__年09月24日


