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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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

班组周例会工作汇报材料篇一

首先非常感谢各位领导和同志们对办公室工作和我个人工作
的支持。在本学年，在领导的关心和帮助下，在全体教师们
的支持配合下，我服从工作安排，加强学习锻炼，认真履行
职责，全面提高了自己的思想认识、工作能力和综合素质，
较好的完成了各项目标任务。虽然工作上经历了很多困难，
但对我来说每一次都是很好的锻炼，感觉到自己逐渐成熟了。
现将本学期的情况总结如下：

班组周例会工作汇报材料篇二

一是行政职能不够明确。在与有关单位和乡镇联系和开展工
作时，显得渠道不畅，其组织、管理和协调职能难以履行，
一定程度上制约了全县农民素质教育工作的顺利开展和全面
铺开。

二是农民素质教育经费不足。农民素质教育工作是一项社会
公益性事业，工作量大面广，其投入应是以政府为主。近年
来，县财政给予了一定支持，但还远远不够。

三是培训场地的建设亟待加强

我办现有的培训场地房屋陈旧、狭窄，且年久失修，现代远



程教学硬件设施严重缺乏，无法满足当前农民培训工作的需
要。因此，这已成为制约我县农民素质教育工作的一大“瓶
颈”问题，目前，我们正在想方设法改善条件。同时，也期
待着省市校领导继续一如既往地支持、关心和关注双峰。

总之，我们工作成绩的取得是省市县各级领导关心和支持的
结果，存在的问题，我们将想方设法逐步加以解决。下阶段，
将继续按照上级精神和我们年初制定的工作目标和工作方案，
同心协力，扎实苦干，确保各项工作任务的圆满完成，使我
县的农民素质教育工作再上一个新的台阶。

班组周例会工作汇报材料篇三

优秀作文推荐！今年以来，办公室在局党组的正确领导下，
在机关各科室、局属各企业的大力支持配合下，紧紧围
绕2012年住建工作要点，内强素质，外树形象，充分发挥承
上启下、沟通内外、协调左右的枢纽作用，在管理制度、公
文办理、会务接待、信息宣传、后勤服务等方面扎实工作，
有效地保证了住建局各项工作的高效开展。

班组周例会工作汇报材料篇四

（一）坚持为学校其它工作服务。办公室以服务为宗旨，对
学校其它部门的工作大力协助，提供力所能及的服务，推动
学校各项工作的开展。

（二）加大力度对学校进行宣传。学校的校容校貌日新月异，
师生的精神面貌焕然一新，学校活动丰富多彩，办公室及时
抓住这些关键的变化，向上级部门及社会作了及时的汇报和
全面的宣传。一年来，在我校的博客“绥阳一小欢迎您”里
发表信息简报10余期（次），活动照片数十张，对我校扩大
知名度起到了举足轻重的作用。

（三）我校对上级文件的接收有序，上级布置工作及时处理



并汇报。学校有关上报表册及文件及时通过信息平台上传中
心校和县教育局。

班组周例会工作汇报材料篇五

1、周例会参加人员:

营业部全体员工参加，由主办会计进行考勤记录，无故缺席
者，扣200元次，特殊情景应提前向总经理请假说明。

2、周例会召开频次:

每周一次(暂定为每周一晚上)，1-1.5小时;原则上不再另行
通知，如遇特殊情景，召开时间能够调整，则另行通知。

3、周例会资料

一是建立学习制度，学习资料包括上级行领导讲话、会议精
神、文件制度等；

三是通报支行指标完成进度和个人业绩完成情景，使各位员
工经过例会能明确工作重点，理清工作思路，取长补短，坚
定信心，更好地做好日常营销和各项工作。

四是对本周服务督导工作总结，对于表现优秀的员工进行表
扬和案例分享，对于普遍存在的现象给予讲解，可举一些案例
（匿名），情节严重可点名。

五是6要素或10要素、营销技能、说业务训练等培训。六是经
验介绍交流

由每周的微笑天使、沟通高手、提高之星、形象大使、主持
明星交流经验，获奖者奖荣誉券一张。



4、指定专人做好会议纪要

暂定xx为周例会记录人员，其他人员自行记录。
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