
最新项目部会议纪要格式(模板5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？下面我给大家整理了一些优
秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

项目部会议纪要格式篇一

项目部安委会于xx月xx日召开xxxx年度第四次安委会会议，
总结安全工作的'成绩及存在的不足的同时计划安排各项安全
工作的开展;经整理纪要如下：

一、xxxx年度各项安全工作开展的情况：

2.能够每季度及时召开安委会、每月召开安全例会，总结成
绩和不足，计划开展下一步安全工作。

3.安全培训教育工作开展及时，入场教育完成率100%，特种
作业人员每季度开展再教育及时、有效，管理人员能够依照
要求参加局安全培训。

4.应急预案及安全技术措施的编制规范，交底及时。

5.各项检查情况整体良好，隐患排查治理到位，

6.标准化班组建设开展及时，活动记录规范。

7.汛期期间各项防汛工作开展良好。

8.安全考核工作开展及时，记录齐全。

9.其他各项安全工作能够依照公司要求及时开展。

10.各项安全报表及安全信息系统上报及时。



二、xxxx年初安全工作计划

1.持续健全各项安全管理体系，严抓责任制落实。

2.召开一次安委会，总结经验和不足、布置安全计划。

3.每月定期召开安全生产例会，及时解决生产中出现的安全
问题，布置各项安全工作的开展。

4.严抓入场三级教育，及时开展再教育安全培训教育。

5.分部工程及重要工序安全技术措施及应急预案的编制与交
底。

6.每月组织综合大检查及机械、车辆、用电、消防等专项安
全检查。

7.及时组织冬季施工安全检查和元旦、春节安全检查。

8.做好春节值班及巡视检查工作安排。

9.严抓隐患排查治理。

10.持续开展标准化班组建设，要求活动记录规范。

11.组织各部门安全考核及安全管理人员考核。

12.在xx月底前续签项目部员工人身伤害保险合同。

印发项目部各管理部门及施工班组。

项目部会议纪要格式篇二

xxxx年3月1日晚上，受曾益民市长委托，贺顺清常务副市长



在市长会议室主持召开市长办公会议，就四水治理城防工程
和龙山林场棚户区改造项目建设有关问题进行专题研究。现
纪要如下：

(一)整个四水治理项目建设资金全部用于涟水河城防工程建
设。

(二)今年建设项目的选址确定为梅子桥下游北部河岸。

(三)四小治理项目建设的市级责任领导为吴景祥副市长，实
施单位为市城建投资公司，责任人为毛国和，市水务局王希
凡和市发改局张新民要积极配合。

(四)工程建设要在依法依程序的前提下进行。今年下达的项
目要迅速组织施工，确保于今年5月底完工。

(五)市水务局要尽最大努力向上争取资金，市城建投资公司
要确保整个四水项目按上级要求建设到位。

(一)高度重视。该项目为中央扩大内需项目，已列入今年为
民办实事项目范围，项目建设要求高，时间紧，不论困难有
多大，必须按上级要求完成建设任务。龙山国家森林公园管
理局筹备工作处要迎难而上，细致做好群众工作，周密制定
建设方案，确保项目如期顺利推进。

(二)认真实施。该项目市级责任领导为王汪副市长，实施单
位为龙山国家森林公园管理局筹备工作处，责任人为陈建平。

(三)建设方式。采取因地制宜、灵活把握、科学安置的方式
进行。实行改造与新建相结合，在不违反龙山国家森林公园
各项规划的前提下，宜分散建设即分散建设，宜集中建设则
集中建设。

(四)部门配合。市发改局、市林业局、市国土资源局和市建



设局等部门单位要积极支持、有力配合项目建设，确保按期
完成项目建设任务。

参加会议人员：

xxx、xxx、xx、xxx、xx

记录整理：xx

发送：市书记、副书记、副市长、市政府副调研员、市长助
理、市政府办公室主任、副主任、市政府督查室主任；市委
办公室，市人大常委会办公室，市政协办公室；与会各单位，
有关单位。

项目部会议纪要格式篇三

20xx年xx月xx号上午xx：xx

工地会议室

xx 外爬架xxx

项目部要求：

1、砼工班组：在每层浇筑混凝土（每层钢筋隐蔽验收之后）
之前，梁板必须用水一下，振动棒棒手及找平人员必须到位，
人员必须充足。

2、木工班组：在每层隐蔽验收前，必须将其工作面的垃圾清
理干净，特别是柱内、梁内的锯末清理干净；每层结构梁板
底模在拆除之前，必须提前两天通知项目部。

项目部林经理：



1、工期要求：xxx楼必须达到五天一层，其中木工必须在两天
内将梁底模板支设到位，卫生清理干净后交与钢筋工进行钢
筋绑扎，钢筋工必须在两天内将梁板筋绑扎到位，水电配管
交叉施工。

2、工期要求：xxx楼木工必须在两天半内将梁底模板支设到位，
卫生清理干净后交与钢筋工进行钢筋绑扎，钢筋工必须在两
天内将梁板筋绑扎到位，水电配管交叉施工。

3、质量要求：

1）前几次砼浇筑后出现柱角烂根、漏筋、孔洞等层层浇筑时
出现，望以后能引起重视，人员安排到位，尽量少出现问题。

2）在验每层隐蔽验收前，将梁板柱内垃圾、锯末清理干净。

3）外架离墙距离必须在50㎝之内；在每层隐蔽验收之前，外
架必须按要求搭设到位，安全网挂到位。

4）砼签票人员须在大门口，商品砼车在浇筑完毕出大门后，
冲车时不往大门口路上掉垃圾后再签，否则拒签。

项目部陈工：

1、箍筋必须绑扎到位，位移较大的主筋必须校正到位。

2、老简砼班组的砼找平及振捣问题，人员必须安排到位；前
几次砼浇筑出现问题较多，望以后引起重视。

3、木工班组在每层砼浇筑完毕后，不要急于拆除，必须在砼
凝结后方可拆除，特别是吊模的地方在拆模时必须小心。

5、各班组宿舍内卫生必须天天保持整洁干净；要做到轮流打
扫；项目部、监理部定期检查，如发现宿舍卫生较差者，每



间屋将进行罚款。

6、塔吊必须月检，机械勤检查。

外爬架班组

方木、模板、pvc线管不能放在外架上。

备注：项目部将定期召开项目例会，望各班组准时参加，积
极发言。

项目部会议纪要格式篇四

主 持 人 徐金堂 参加人员 签到表(附后)

20xx年04月01上午9点，北京城建九建设工程有限公司华能乌
江源风电场项目部组织召开了安全工作专题会议，项目部强
贺经理参加了会议。

会议内容：

一、认真学习通辽”2.7”风机火灾事故。

1、通过阅读通辽”2.7”风机火灾事故的调查报告，我们更
加明白了此次事故发生的原因，所以我们一定要吸取这次事
故的教训，杜绝人员事故提出相应的措施。

二、查找我们目前施工中存在的安全隐患。

目前施工中存在的安全隐患：

a、电源箱偶尔发现不上锁。

b、现场施工人员个别不戴安全帽。



三、下步安全工作的重点

1、高护坡施工作业的人员一定要佩戴安全帽。

2、危险区域的安全防护。

3、带电的作业的安全保护。

4、现场施工人员一定要保持头脑清醒。

四、对各施工员的具体要求

1、坚持“以人为本”突出安全文化。

2、加强宣传教育提高综合知识和技能。

3、要多到现场去看看、转转、讲讲，遇到不安全的事情要及
时纠正。不要有懒惰思想。

4、工作上要主动、热情。扭转过去那种被动工作的局面。要
克服侥幸心里、糊弄心里和麻痹心里。

5、安全方面要有一定的投入。要有人力的投入，资金的投入
和时间的投入。

6、要以安全工作为主业，分清自己工作的主次，要全力以赴
确保下步施工的安全。

项目部会议纪要格式篇五

会议纪要不是单单的会议记录，下面小编整理了项目部会议
纪要范文，欢迎阅读!

全国城市经济体制改革试点工作座谈会纪要



(××××年×月×日)

一、统一认识，明确今年改革的方针和主要任务。(略)

二、进一步简政政权，政企分开，搞活企业。(略)

三、充分发挥社会主义市场经济，理顺经济关系。(略)

四、精心指导，保证改革健康发展。(略)

与会同志一致表示，当前改革进入攻坚阶段，我们要坚定地
贯彻党中央和国务院的布署，精心组织，精心指导，搞好调
查研究，把城市经济体制改革引向深入，为建立有中国特色
的社会主义市场经济作出新贡献。

××县人民政府第六次常务会议纪要

时间：××××年×月×日上午八点半至十二点

地点：县政府常务会议室

主持：县长×××

出席：副县长×××、××、××、×××办公室主
任×××

请假：×××(出差)

列席：×××、×××、×××

记录：×××

现将会议讨论及决定的主要事项纪要如下：

一、会议听取了副县长×××关于召开经济工作会议准备的



情况汇报，讨论了扩大县属企业自主权的十条规定。会议同
意县经济工作会准备情况汇报，并决定于×月 ×日召开全县
经济工作会议。今年各项经济工作指标，要以市经委下达的
为准，不再调整县原各公司的主要经济指标。在县经济工作
会议上，由县经委与县原各公司签订经济责任书。

二、会议原则同意县民政局关于民政事业费管理使用办法的
修订意见。

三、会议同意将县政府办公室提出的转交机关工作作风的规
定意见(讨论方案)印发各部门，以县政府文件印发。

××县人民政府办公室

××××年×月×日印发

全国中等专业 教育工作会议纪要

—九八0年九月二十日


