
2023年职工会议纪要(通用5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

职工会议纪要篇一

20xx年1月29日下午，新宁县益迅达运输有限公司首届职工代
表大会在公司会议室召开。会议由工会主席阳柏同志主
持。30多名公司的职工代表参加了会议。本次就首届职工代
表大会的相关事宜进行了讨论，并形成了以下一致意见：

一、确定召开集团首届职工代表大会。

二、审议通过代表资格审查报告。

三、通过主席团名单和秘书长名单。

主席团成员：

秘书长：阳柏

四、讨论通过职工代表大会的组织机构及相应人选。

1、生活福利工作小组，小组成员：欧阳新、焦翠翠;

2、民主评议工作小组，小组成员：于龙昌、肖祥茂;

3、合理化建议工作小组，小组成员：徐茜、罗昌长;

4、集团合同检查工作小组，小组成员：焦吉年、刘巧。



五、确定大会的议题为：

1、拟定通过公司职工生活福利各项条款;

公司职工福利补贴、补助标准明细：

1、交通费：凭有效票据，领导签字(注明日期、事由)按票报
销。

2、通讯费：公司管理人员50元/月

3、高温补助：在33度~35度高温下工作的职工补贴10元/天

4、周末休假：轮休，工资按工作日标准发放

5、法定节假日：轮休，补助按工作日正常工资标准发放，中
秋、春节发放一定补助。

6、“三八”妇女节：为女职工放假半天

7、差旅费：凭车票、住宿及餐饮正规发票，领导签字后报销。

8、养老保险：公司与职工个人分别按80%、20%比例购买。

9、工资：试用期：600元/人，正式职工：900元/人。

10、女职工卫生费：每月定期发放10元/人

2、拟定通过公司文明员工的评定标准;

公司文明员工评定标准

a、爱岗敬业。热爱集体，热爱岗位，立足本职，努力为公司
改革、发展和稳定做贡献。



b、诚实守信。认真负责，忠于职守，勤奋工作，不弄虚作假，
千方百计完成生产经营工作任务。

c、团结友爱。正确处理同志之间关系，服务群众，关爱他人，
不计较个人得失。

d、遵纪守法。自觉遵守国家法律法规、公司规章制度，不参
加邪教、“黄、赌、毒”和封建迷信活动。无违法违纪行为。

e、道德高尚。树立正确的世界观、人生观、价值观、，遵守
社会公德、职业道德、家庭美德，无不文明、不道德行为。

f、技能达标。刻苦学习文化科学技术知识，熟练掌握岗位技
能，胜任本职工作。

3、拟定审议通过公司集体合同文本草案。(见附一)

随后，焦吉年同志带领全体代表认真学习了职代会的相关知
识，包括职代会的条例、新宁县益迅达运输有限公司集体合
同平等协商制度(见附二)、新宁县益迅达运输有限公司集体
合同履行监督检查制度(见附三)、新宁县益迅达运输有限公
司职工代表对话程序(见附四)、新宁县益迅达运输有限公司
职工代表选举程序(见附五)、新宁县益迅达运输有限公司职
工代表大会议题和议程产生的程序(见附六)、新宁县益迅达
运输有限公司职工代表罢免或撤换和补选的程序(见附七)、
新宁县益迅达运输有限公司职工代表大会作出决议或决定的
程序(见附八)、新宁县益迅达运输有限公司职工代表大会修
改大会决议的程序(见附九)、新宁县益迅达运输有限公司职
工代表大会进行民主咨询程序(见附十)、新宁县益迅达运输
有限公司职工代表大会提案征集和处理办法的程序(见附十
一)等等。



职工会议纪要篇二

召开职工大会如何记录会议纪要?下面请参考公文站小编给大
家整理收集的职工大会纪要，供大家阅读参考。

时间：x年xx月xx日上午9：00

地点：

参加人员：xx集团会员代表

议程：

1、 审议xx集团不定时工作制和综合计算工时制。

2、 审议xx集团职业道德和商业行为准则。

为了进一步发挥职工代表大会的作用，充分保护、调动、发
挥广大职工的积极性、创造性，经集团公司工会研究，经党
委批准，于x年xx月xx日召开xx集团有限公司第xx届xx次职工
代表大会。会议代表x名，实到代表x名，列席代表x名。

会议议程：

1、实行综合计算工时制的工种：

框装工、塑装工、做排工、折边工、剪板工、模具工、冲床
工、车工、铣工、钳工、铆工、冲压工、钻床工、电焊工、
点焊工、气割工、喷漆工、一次接线工、二次接线工、绕线
工、浇注工、编程工、行车工、铲车工、叉车工、号码工、
车间操作工、仓管员、质检员、动力运行员、助理设备工程
师、热浸锌操作工、包装工、机修工、电镀工、平板工、发
货员、成型工。



2、实行不定时工作制的工种：

实行年薪制的高级经营管理人员、销售人员、包装装卸人员、
门卫、小车驾驶员。

3、关于实行综合计算工时制和不定时工作制后，如何完善制
度，保证职工合法权益。

休息休假：对实行不定时工作制及综合工时工作制职工，公
司将根据《劳动合同》相关规定，在保障职工身体健康并充
分听取职工意见的基础上采用集中工作、集中休息、轮休、
调休、弹性工作时间等方式，在完成生产任务同时，确保职
工的休息休假权益。

4、举手表决是否通过部分岗位实行综合工时制和不定时工作
制。

与会代表认真审议通过对部分岗位实行综合计算工时制和不
定时工作制的种类，以及工资支付、休息休假、加班等项目
的讨论，一致同意对部分岗位实行综合计算工时制和不定时
工作制。

5、举手表决是否通过xx集团职业道德和商业行为准则。

职业道德。

行为准则。内容包括：内部工作行为准则，保护公司资产、
离职交接;外部工作行为准则，代表对外承诺或签约、与供应
商交易;外部其他组织的行为准则，与竞争对手的接触、与新
闻媒体、司法人员以及其他各界的联系;个人行为准则，不帮
助竞争对手、不与竞争、不在供应商兼职、不滥用公司影响
力、不从事第二职业等。

x年xx月xx日



会议时间：200x年xx月xx日

会议地点：在xx市xx区xx路xx号(xx会议室)

参加会议人员：全体职工(或者职工代表) 、 、 。(可补充
说明，会议通知情况及到会人员情况)

会议议题：选举产生职工代表×名出任本公司监事。

根据《中华人民共和国公司法》规定，本次全体职工(代表)
大会由拟任的xxxx股份有限公司工会主席×××主持。经与
会人员表决，一致通过选举×××(、×××)作为职工代表
出任本公司首届监事会的监事，任期三年。

(注：监事会的公司职工代表比例不得低于三分之一，具体比
例按公司章程规定。监事会中的职工代表由公司职工通过职
工代表大会、职工大会或者其他形式民主选举产生。)

出席会议的全体职工(或代表)签字：

200x年xx月xx日

会议时间：x年xx月xx日14：00～15：30

会议地点：运营办公室

会议主持：

参会人员：

会议记录：

会议内容：



1. 员工反映，多数员工合同已到期，公司为什么迟迟不予以
续签。(请人力资源给予回复)

2. 员工提出，春节放假临近，12月份工资是否可以提前(放
假前一天)发放。(请公司领导给予答复)

3. 员工反映，元旦后连续上18天班，员工难以接受，应适当
的给予一天或者两天假期进行调整。(请公司领导给予答复)

4. 员工反映，x年年终奖金评定方案应提前公布出来。(请公
司领导给予答复)

5. 圣诞晚会需改进地方：

a.场地太小，场地设施设备不齐全

b.音响、灯光、摄影、照相及节目安排未事先安排、沟通到
位

c.圣诞礼品及物品分发不到位，应提前统计安排到位

d.与酒店沟通不到位，导致茶水提供不及时

e.未安排家属专区，也未安排相关工作人员进行接待

f.抽奖号未提前进行帅选，未设置家属抽奖箱

g领导上台表演节目工会未事先安排鲜花

h.多数节目彩排不到位，导致演出状况连连



职工会议纪要篇三

地点：xxx

参加人员：xx集团会员代表

议程：

1、 审议xx集团不定时工作制和综合计算工时制。

2、 审议xx集团职业道德和商业行为准则。

为了进一步发挥职工代表大会的作用，充分保护、调动、发
挥广大职工的积极性、创造性，经集团公司工会研究，经党
委批准，于xxxx年xx月xx日召开xx集团有限公司第xx届xx次
职工代表大会。会议代表xxx名，实到代表xxx名，列席代表x
名。

会议议程：

1、实行综合计算工时制的工种：

框装工、塑装工、做排工、折边工、剪板工、模具工、冲床
工、车工、铣工、钳工、铆工、冲压工、钻床工、电焊工、
点焊工、气割工、喷漆工、一次接线工、二次接线工、绕线
工、浇注工、编程工、行车工、铲车工、叉车工、号码工、
车间操作工、仓管员、质检员、动力运行员、助理设备工程
师、热浸锌操作工、包装工、机修工、电镀工、平板工、发
货员、成型工。

2、实行不定时工作制的工种：

实行年薪制的高级经营管理人员、销售人员、包装装卸人员、
门卫、小车驾驶员。



3、关于实行综合计算工时制和不定时工作制后，如何完善制
度，保证职工合法权益。

休息休假：对实行不定时工作制及综合工时工作制职工，公
司将根据《劳动合同》相关规定，在保障职工身体健康并充
分听取职工意见的基础上采用集中工作、集中休息、轮休、
调休、弹性工作时间等方式，在完成生产任务同时，确保职
工的休息休假权益。

4、举手表决是否通过部分岗位实行综合工时制和不定时工作
制。

与会代表认真审议通过对部分岗位实行综合计算工时制和不
定时工作制的种类，以及工资支付、休息休假、加班等项目
的讨论，一致同意对部分岗位实行综合计算工时制和不定时
工作制。

5、举手表决是否通过xx集团职业道德和商业行为准则。

职业道德。

行为准则。内容包括：内部工作行为准则，保护公司资产、
离职交接;外部工作行为准则，代表xx对外承诺或签约、与供
应商交易;外部其他组织的行为准则，与竞争对手的接触、与
新闻媒体、司法人员以及其他各界的联系;个人行为准则，不
帮助竞争对手、不与xx竞争、不在供应商兼职、不滥用公司
影响力、不从事第二职业等。

xxxx年xx月xx日

职工会议纪要篇四

会议地点：在xx市xx区路号(会议室)



参加会议人员：全体职工(或者职工代表) 、 、 。(可补充
说明，会议通知情况及到会人员情况)

会议议题：选举产生职工代表×名出任本公司监事。

根据《中华人民共和国公司法》规定，本次全体职工(代表)
大会由拟任的股份有限公司工会主席×××主持。经与会人
员表决，一致通过选举×××(、×××)作为职工代表出任
本公司首届监事会的监事，任期三年。

(注：监事会的公司职工代表比例不得低于三分之一，具体比
例按公司章程规定。监事会中的职工代表由公司职工通过职
工代表大会、职工大会或者其他形式民主选举产生。)

出席会议的全体职工(或代表)签字：

200x年xx月xx日

职工会议纪要篇五

会议地点：在xx市xx区xx路xx号(xx会议室)

参加会议人员：全体职工(或者职工代表) 、 、 。(可补充
说明，会议通知情况及到会人员情况)

会议议题：选举产生职工代表×名出任本公司监事。

根据《中华人民共和国公司法》规定，本次全体职工(代表)
大会由拟任的xxxx股份有限公司工会主席×××主持。经与
会人员表决，一致通过选举×××(、×××)作为职工代表
出任本公司首届监事会的监事，任期三年。

(注：监事会的公司职工代表比例不得低于三分之一，具体比
例按公司章程规定。监事会中的职工代表由公司职工通过职



工代表大会、职工大会或者其他形式民主选举产生。)

出席会议的全体职工(或代表)签字：

200x年xx月xx日


