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部门工作会会议纪要 

2013 年 3 月 4 日下午，总经理栾启明召集各部室人员在会议室

召开了部门工作会，会上对前期工作进行了总结，对近期的工作进

行了安排，现对近期需要完成的工作纪要如下： 

一、要求工程部每月 27 日完成工程月报及下月工作计划。（项

目部上报的报表，需总工、项目经理签字，上报投资事业部的月度

报表需要项目公司领导审批上报） 

二、各部门每月 27 日上报上月工作完成情况及下月工作计划。 

四、部门费用预算每月 27 日上报财务。 

五、项目公司宣传报道每月不低于两篇。 

六、各部门 3 月 5 日前建立管理相关台账。 

各部门根据以上工作要求，认真组织落实。 

南充中交二航投资有限公司 

二 0 一三年三月四日 

部门工作总结工作会议纪要范文 
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时间：XXX年 X月 XX日(周五)下午一点 

地点：XXX写字楼 XX楼会议室 

内容：办公例会 

主持人：XXX 

与会人员：XXX、XX、XX、XX、XXX 



记录人：XX 

内容摘要： 

本次会议重点讨论了营销策划部近期日常工作中遇到的几个亟待

解决的问题，以推动问题的解决，使部门工作更加有效率、公司的

营销策划工作更为有序合理地推进。现将会议主要内容纪要如下: 

1.关于流程问题。讨论认为公司规定的营销策划工作流程过于

繁琐，大量占用营销策划部人力资源、有效工作时间，建议向公司

领导禀明并做相关优化。如广告发布流程，从有关合作媒体的信息

搜集、意向接触、评比筛选、多轮议价，到有关广告发布合同的内

部签报、合同审批、申请签批、印章使用申请，层层叠叠，且每一

步流程都需要经过公司多级领导逐级审批，如若有一步遇阻则整盘

无法推进......需要补充说明的是，市场是变化不居的，好的资源

必然争夺激烈，而因为流程问题影响到工作绩效，则得不偿失。 

2.关于媒介资源要不要集中采购的问题。讨论认为媒介资源与

我部工作息息相关，媒介是营销策划工作成果最重要的展示平台之

一，有成果无展示平台则事倍功半。而考虑到当下各类媒介资源的

稀缺性，市场供不应求的一般情况，如不提前集中采购，待有发布

需求时再行购买，则最佳的时机可能已逝，未必仍有性价比较高的

资源在等。也就是说这部分工作不落实，则后续工作无法高效继续。 

3.关于部门要不要“一个声音”的问题。讨论一致认为：部门

工作对内一旦发现问题则需要立即提及讨论以形成一致性处理意见，

对外则需要“一个声音” 

1 

进行信息发布以使公司领导及相关部门清晰知晓。发现问题及时

提报，提报问题集中讨论，讨论过程中以民主的方式形成统一意见，

是有关形成“一个声音”的三个法则。 

部门工作总结工作会议纪要范文篇 2 

时间： 



地点： 

参会人员： 

主持： 

纪要整理： 

20xx 年 11 月 7日部门召开了科室例会，各科室汇报了上周主要

工作的进展、完成情况及下一步计划，吴主任根据工作进展情况，

做了下一步工作安排，纪要整理如下： 

一、各科室目前主要工作的进展情况及工作计划 

劳资科： 

1.完成 20xx 年工资总额与 20xx 年预算差异分析及相关数据测

算工作; 

2.完成 20xx 年社保、公积金与 20xx 年预算差异分析说明; 

3.初拟、修改 20xx 年度员工绩效考核通知; 

4.汇总各部门反馈的员工 KPI变更信息; 

5.完成第三季度工资总额预算执行情况说明，已向国投高科报

出; 

6.完成 11 月各部门综合考核系数统计、核对; 

7.完成 11 月工资及相关挂账表等的制作、系统月末处理和网银

发放。 

8.根据自治区民族节日规定的修改，在系统中修改休假模板，

增设古尔邦节法定节假日。 

9.制作 20xx 年冬季采暖补贴，并网银发放; 

10. 

11.完成试验厂一名员工相关工资数据测算;做好三名工伤员工

工伤认定等相关工作。 



工作计划： 

1.做好 20xx 年工资总额调整和 20xx 年人工成本预算的相关工

作; 

2.11 月工资及采暖补贴的网银清理和二次发放; 
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3.完成 11 月社保、公积金的常规缴费。 

教育科： 

1.完成地区职称评审证件报送及费用收取工作; 

2.汇总、修改 20xx 年度公司培训计划; 

3.根据生产安环部反馈的特种作业取证、复审情况，制定 20xx
年度特种作业培训计划; 

4.修改本科室岗位 KPI指标，反馈至劳资科。 

工作计划： 

1.做好第二批中层管理人员赴重大培训的前期准备工作; 

2.梳理 20xx 年度培训信息，并导入系统; 

3.做好 20xx 年度职称聘任的准备工作; 

4.做好本科室相关费用清理工作。 

人事科： 

1.梳理 20xx 下半年度及 20xx 年招聘需求拟写 20xx 年招聘实施

方案; 

2.办理 85名员工劳动合同到期续签和 24名新员工劳动合同盖

章手续; 

3.拟写本年度部门工作总结; 

4.汇总 39名员工转正文件，待发文; 



5.根据财务要求修改职能部门预算，并完成 20xx 年管理费用预

计与 20xx 年预算差异说明。 

工作计划： 

1.初拟科室单项奖申报材料; 

2.跟催相关单位费用结算; 

3.对 20xx 年人力资源部报告及发文进行全面整理、存档; 

4.反馈科室绩效考核修改意见。 

二、整体工作部署 

1.自查报告作为部门工作的总结性文件，要按工作进展阶段性

更新。自查报告及相应附件的原件交予人事科(含各项资料电子版信

息，无电子版的注明原因)，专人负责管理，文件放入档案室，各科

室可留存复印件;如有工作需要调阅、借阅自查报告附件原件，须经

吴主任批准。 
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2.各科室比对明年工作计划，12 月 20 日前逐项制定工作实施方

案; 

3.各科室清理今年各项费用结算，11 月 20 日前完成，如有特殊

情况不能及时清理，12 月 20 日前务必完成。 

三、各科室近期工作安排 

人事科： 

1.自查报告可增加工作创新、作风改进等相关内容，及时更新，

相应配套的附件也需更新; 

2.每年的残疾人保障金费用缴纳由人事科负责; 

3.做好员工健康体检收尾工作，结合体检结果统计，提出处理

方案; 



4.为规范人力资源工作，建立健全规章制度，待《员工职业生

涯规划实施细则》发文后，需着手准备转正、迁调工作管理办法。 

教育科： 

1.待培训预算费用确定后，13 日左右 20xx 年度培训计划发文，

包含公司级培训、安全类培训;二级单位培训计划以工作联系函的方

式告知。 

劳资科： 

1.修改员工绩效考核通知，13 日左右发文; 

2.鉴于近期需对 20xx 年工资总额调整以及对 20xx 年人工成本

预算，9 日前完成部分资料交接： 

(1)、工资套改的电子版，包含 20xx 年底工资套改、20xx 年工

资套改调整; 

(2)、xxxx-xxxx 年终奖的电子版计算表; 

(3)、xxxx-xxxx 工资历史数据电子版。 

人力资源部 

20xx 年 x 月 x 日 
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会议时间：20xx 年 3 月 23 日，星期日 

会议地点：项目会议室 

参会人员：XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、 

XXX 

主持人员：XXX 
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缺席人员：XXX 



会议记录：XX 

会议内容： 

一、工程部人员对现场状况的汇报 

1、XXX：土建工程师,负责小区 

目前小区施工进度情况如下： 

(1)对于 1 号槽打桩情况预计正常情况下在 9 月 10 日完成。 

(2)市政改线问题：网通方面已完成砌井，目前正在完成寻线任

务;燃气管道方面，施工进展落后，虽再三催促，情况仍旧无改观。 

(3)复核 6、7 号楼定位。 

(4)已确定广场以及 4、5号楼的标高。 

(5)6、7、8号楼侧砖渣临时施工道路今天清理完成。 

(6)级配砂石褥垫层，建议改成碎石褥垫层。 

2、XXX：土建工程师，负责公园项目。 

对于小区目前进展情况汇报如下： 

(1)配合魏工已完成小区现场的标高测量。 

对于公园目前进展情况汇报如下： 

(1)已完成公园旧渠回填工作; 

(2)今天确定湖底标高，下午进行湖的放线工作，两天内完成线

型工作。 

(3)湖底土工布在月底施工完成; 

(4)小溪挡墙浆砌片石砌筑完成，小瀑布基础施工完成。 

(5)儿童广场因增加大型乔木基础无法施工，设计重新出方案。 



(6)主广场铺装因政府领导要求主广场增加围棋、摆放棋阵，暂

时停工，需要设计出图纸，政府相关部门进行确定设计方案后再行

施工。 

(7)北广场月底铺装完成 50%、茶楼结构框架柱完成。 

(8)下午测量假山高度，计划在月底完成假山的施工。 

(9)对于乔木、灌木进场种植，按照进度完成 80%，因草皮价格

未定，草坪进场问题推迟。 

(10)人工湖北侧土方开挖在 8 月 26 日前完成。 
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3、XXX：主要负责合同方面的工作。 

目前已完成喷泉以及 6、7、8 号楼 CFG桩合同，对于小区总包合

同需要领导进行确定方案。 

二、XXX对于目前现场状况进行总结并做出工作安排 

1、针对目前形势，现在小区施工为重点，10 月下旬必须达到正

负零，按进度计划严格保证 1 号楼工期，并且 9 月 10 号必须完成 1

号槽打桩工作。 

2、人事变动：因为小区工程紧张，XXX配合 XXX工作，8 月 25

日再调回公园工程。 

公园工程：主要由 XXX负责，XXX及 XXX配合工作，在 8 月底 9

月初按照政府既定目标完成，3 个人进行沟通，结合工作安排，交

出一份工作计划方案。 

小区工程：主要由 XXX负责，XXX以及即将到来同事配合工作，

3 人依据现场状况，结合工程特点及既定工期目标，编制切实可行

的工作计划安排。 

3、对于公园的安排，XXX要抓紧与设计对接，及时确定 80 棵树

的排列方案以及 4 个构筑物外形设计方案;对于水幕电影设计公司于



2 天内进场，XXX要与郭工对接好工作;景墙等需要等领导确定方案

后进行施工。 

4、绿化方面，XXX需要对每日进场苗木进行记录，并且逐项进

行规格对比，XXX负责数据的汇总工作。并且今天确定草坪价格，

确保其根据实际进度进场。 

5、收集好的公园坐凳、垃圾桶、指示牌的资料，整理好照片，

汇报给领导最终确定。 

6、工程部人员做事前需进行成熟考虑再行动，要有正确的办事

思路。 

三、XXX对于目前项目进度工作的评价总结 

1、公园对于政府部门 8 月底 9 月初的检查工作，要抓紧确定草

坪的价格以及铺装范围。并且对于假山、水幕喷泉、湖的施工任务

工期要抓紧。 

2、对于设计的选型，我们要注重最终效果，不能盲目听取，对

于坐凳、垃圾桶、指示牌的选择需要准备好 2 到 3 种方案，包括图

纸、图片等整理好的资料，交给政府领导审批。 

3、针对目前市场竞争压力，进度问题为重中之重。施工单位已

经进场，注意与施工单位管理人员的选择，注意协调方式让其服从

管理。小区方面需要注意施工进度，其中以 1 号楼为重点，计划落

实到每天上，按日进度监督施工单位， 
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并且迅速督促施工单位进行临建形象的建设工作;并且做好与施

工单位水电等安全方面的接管工作。 

4、对工作的要求是对于领导安排的工作应及时进行汇报，每天

都应该有计划安排。工程部人员应该随时开会解决存在的问题，不

能拖延。 

5、指导工程部解决存在的现场管理问题如下： 



：对于小区内燃气管道改线方面，一直拖延。

(2)需要尽快确定公园山坡草皮的种类; 

(3)制定每天的苗木进场进度计划，与 XX等负责人员接洽沟通， 

(4)监督施工单位按进度进行。XXX今天与一中负责人接洽，确

定好开门位置。 

(5)对于 XXX反映的暗渠施工单位汇报的预算与合同约定的不一

致问题，把预算内容交与王春吉经理处理。 

(6)工程部人员要注意协调方式，有自己的工作原则。 

四、会议总结 

根据目前的状况，希望大家在这个团队中，培养正确的工作方式

和做事思路，团队合作，共同解决实际问题。 

市民广场项目工程部 

20xx 年 x 月 x 日猜您感兴趣：1.部门会议记录范文 2.工作总结

会会议纪要范文 3.工作汇报会议纪要范文 4.工作总结会会议纪要范

文 5.年度工作总结大会会议纪要范文 6.部门会议纪要范文 
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部门工作总结工作会议纪要范文 

总结会议的会议纪要怎么写?部门组织开展会议，为本次会会议

作纪要记录，本文是部门的会议纪要范文，仅供参考。 
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时间：XXX年 X月 XX日(周五)下午一点 

地点：XXX写字楼 XX楼会议室 

内容：办公例会 

主持人：XXX 



XXX、XX、XX、XX、XXX

记录人：XX 

内容摘要： 

本次会议重点讨论了营销策划部近期日常工作中遇到的几个亟待

解决的问题，以推动问题的解决，使部门工作更加有效率、公司的

营销策划工作更为有序合理地推进。现将会议主要内容纪要如下: 

1.关于流程问题。讨论认为公司规定的营销策划工作流程过于

繁琐，大量占用营销策划部人力资源、有效工作时间，建议向公司

领导禀明并做相关优化。如广告发布流程，从有关合作媒体的信息

搜集、意向接触、评比筛选、多轮议价，到有关广告发布合同的内

部签报、合同审批、申请签批、印章使用申请，层层叠叠，且每一

步流程都需要经过公司多级领导逐级审批，如若有一步遇阻则整盘

无法推进……需要补充说明的是，市场是变化不居的，好的资源必

然争夺激烈，而因为流程问题影响到工作绩效，则得不偿失。 

2.关于媒介资源要不要集中采购的问题。讨论认为媒介资源与

我部工作息息相关，媒介是营销策划工作成果最重要的展示平台之

一，有成果无展示平台则事倍功半。而考虑到当下各类媒介资源的

稀缺性，市场供不应求的一般情况，如不提前集中采购，待有发布

需求时再行购买，则最佳的时机可能已逝，未必仍有性价比较高的

资源在等。也就是说这部分工作不落实，则后续工作无法高效继续。 

3.关于部门要不要“一个声音”的问题。讨论一致认为：部门

工作对内一旦发现问题则需要立即提及讨论以形成一致性处理意见，

对外则需要“一个声音”进行信息发布以使公司领导及相关部门清

晰知晓。发现问题及时提报，提报问题集中讨论，讨论过程中以民

主的方式形成统一意见，是有关形成“一个声音”的三个法则。 
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时间： 

地点： 
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