
办公室记录 办公室会议记录优选十(精
选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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

办公室记录篇一

回顾这个月的工作，我们金融与贸易系学生会举办了不少的
活动，作为办公室这个特殊的部门，我们的工作自然是不轻。
下面，我对这个月办公室的相关情况做一下总结：

如：考勤、会议记录、报账和整理资料等。每次活动或例会
前，我们办公室都会严格对学生会所有成员进行签到，做到
一视同仁，决不徇私。在此我要声明一点，那就是：希望每
次活动签到时，大家来到现场后，能及时的进行签到，以免
造成不必要的麻烦。因为曾经就有过这样不愉快的经历。例
会开展过程中，会有一名干事做会议记录，事后由部长审批
无误后，再填写到会议记录本上。每个月末，我们会对学生
会这段时间的所有活动经费进行系统的统计与整理。所以，
每次活动各部门所花开销要及时的上报给我们。同时，发票
的内容与形式必须严格按照规定执行，否则，一概无效。

。由于办新材料作文公室最近的事情比较多，忽略了彼此间
的交流与沟通，在空余时间，我们办公室所有成员在梅二大
厅临时召开了一个小会。在会议上，综合大家的意见，我们
对工作进行了明确的分工：会议记录、照片处理和报账由李
凤钗负责，而我则负责新闻稿和考勤问题。这是为了避免因
工作上意见不一致而引起的纠纷，同时也是从工作效率的角
度考虑的结果。



博客是全校师生了解我们系学生会的一扇重要的窗口，其质
量的好坏直接关系着我们系学生会的形象。因此，做好学生
会博客的管理工作十分重要。每周我们都会及时的更新学生
会博客的内容，如：上传新闻稿、会议记录、工作总结等，
以确保大家能在第一时间了解学生会的动态。

办公室在做好自己部门本职工作的同时，也会适当的为其他
部门提供一些帮助，如：生活部的查卫生与查晚归，学习部
的查课，体育部的查操，以及在其他部门举办活动时提供人
员的调动。 下个月，办公室在做好部门日常工作的同时，将
重点完成下列目标：

一、对模拟招聘会决赛和元旦晚会进行信息采集。具体工作
分配这里就不详细说明了。

二、针对本部门干事目前所存在的问题，将着重培养其办事
能力和应变能力，尤其是新闻稿的编写问题。希望院里能多
开展一些以新闻稿的写作问题为主题的讲座，这样的话，对
我们干事写作能力的提高将会有不少帮助。

办公室记录篇二

会议地点：公司总经理办公室

主持人：______

参会人员：______、______、______、_______。

记录人：______、______、

会议议题：制定公司例会制度及人员工作职责制

会议资料：



一、例会：

时间：周一上午9：30—10：00、

参加部门：总经理，财务部，工程部，综合办公室，餐厅部。

参加人员：以上部门所有人员。

参会资料：汇报上周工作总结，本周工作进度，下周工作计
划。

二、车辆管理办公室

成立专门的司机办公室，管理公司车辆、游艇的使用。

1、车辆、游艇的钥匙保管。所有钥匙统一保管，不得私人专
管。

游艇钥匙由xx负责保管。

2、需要出车部门先到办公室填写《车辆使用登记表》，拿到
登记表后方可出车，使用人出车前先在《车辆出勤统计表》
上填写清楚，如有漏填或者不填发现后严肃处理。

3、每月月初至月末的时数里程及费用支出填写《车辆费用支
出月报表》，交由办公室存档。

三、所有部门钥匙管理

1、董事长办公室钥匙管理如下：

由xx管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1
把。

xx不在的情景下再由办公室使用，如都不在由财务室使用。



其他人员一律不得留有和使用此钥匙。

2、总经理办公室钥匙管理

由xx管理1把，负责日常使用，办公室备用1把。

其他人员不得留有和使用此钥匙。

3、财务室钥匙管理

由xx一人负责及使用。

其他人员不得留有和使用此钥匙。

4、办公室钥匙管理

由办公室人员管理。

其他部门不得留有和使用此钥匙

5、接待包间钥匙管理

由xx管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1
把。

xx不在的情景下再由xx去办公室领取使用。

其他人员不得留有和使用此钥匙。

6、库房钥匙管理

由xx管理1把，负责日常使用，办公室备用1把，财务室备用1
把。



其他人员不得留有和使用此钥匙。

四、工作人员职责制及工作安排

1、___年___月___日递交xx房产市场调研报告，由xx负责，
办公室人员协助。

2、___年___月___日对库房酒水盘点，由办公室登记造册，xx
和xx协助盘点，供给酒水发票和数量，并每月月底对账核实。

3、___年___月___日开始做xx文化收集工作，由xx负责，xx协
及办公室人员协助。

5、由xx负责工程进度的督促及人员的考核，xx配合xx工程方
面的工作。

6、餐厅部门

需要采购用车应避免用车高峰期，尽量选择早上或晚上去。

接待菜品明细由xx负责登记，接待酒水由xx或xx负责登记，
并每月的月初和月底做好统计核对。

办公室记录篇三

电教室

各班老师、各班学生教育内容：

一、青少年儿童对衣服有什么特殊要求。

青少年儿童正是长身体的大好时期，此阶段对衣服的选择，
应适应其生长发育的年龄特点。



（1）衣服要宽松、柔软。在购买或自做衣服时，要想到孩子
生长发育的生理特点，服装要宽松些，柔软些。

（2）衣服要透气、保暖。生长发育时期，身体不仅需要的热
量增多，而且也要散发出大量的热量，此时的衣服需透气性
能好；但冬天又在注意衣服的保暖性，以防止柔嫩的皮肤发
生冻伤。

（3）衣服要美观、大方。少年儿童正在成长发育，性格多表
现活泼、开朗，穿着应美观、整齐、大方。

（4）要预防衣服导致的皮炎。新买回的衣服，一定要放在清
水里浸泡、清洗，使残留在衣服上的化学物质清除掉。平时
衣服要常洗常晒，以保持清洁整齐及衣料的良好性能。

二、青少年儿童怎样穿着打扮。

（1）合于青少年儿童的身份和年龄特征。青少年儿童的穿着
不在于质地昂贵、做工考究、式样奇异，而在于能否显示时
代的风貌和少年儿童的活泼、健美的年龄、性格特点。因此，
服装以简洁、明快的线条和丰富、和谐的色彩为宜，打扮则
以朴实、大方为美。

（2）合于舒适、和谐的原则。穿着打扮不能只跟着“流行”
转，而忽略了自己的体型、脚型、肤色等具体情况。

（3）合于自然、健美的原则。青少年儿童动作灵敏、体型健
美、皮肤光滑红润，是一生中最充满朝气的黄金时期，具有
得天独厚的自然美和健康美，一般元须多加打扮。

办公室记录篇四

20xx年x月x日



陈德艾

曹云龙

徐德霞吴长华岳正龙王仕杰苏金国郑秀英马来生陈狄

陈德艾：每月一次的伙管会议把大家请来，想了解一下我们
老人最近对食堂工作的想法。王仕杰：我觉得我们食堂有些
地方可以到外单位去取经，比如同仁医院的伙食每天是14元，
早上有馒头、稀饭还有一只蛋，和我们这里相比，我们就比
人家差了一点。岳正龙：我希望食堂的早饭质量能提高一点，
现在中午、晚上的饭菜还可以。徐德霞：总的来讲，这里的
伙食还是可以的，还是希望增加一些蔬菜的量。马来生：我
没有什么意见，我很喜欢吃食堂做的咸肉菜饭，味道确实不
错，这要谢谢厨师的手艺，我们才有这样的口福。陈德艾：
谢谢大家的发言，我代表食堂感谢大家，我们会采纳各位的
意见并实施，今天的会议到此结束，散会。

办公室记录篇五

关于组织第四季度安全生产大检查的有关内容：

一、各村要迅速组织力量

1、迅速开展安全用电宣传活动；

2、各村、林业站要迅速组织森林防火工作大检查，确保防火
安全；

3、各村要迅速组织力量，进行大排查，加大安全力度。

二、各主要生产经营单位要根据本单位实际进行一次全面的
安全生产隐患大排查。



三、供电部门要对全镇范围内的供电线路和大型电器设备进
行一次彻底的大检查。

四、工商部门要认真检查食品、药品的生产和经营，确保药
品食品安全。

五、动物防疫部门要加大对动物防疫检疫工作。

六、国土、城建部门要加强对农村建筑的审批管理，杜绝事
故发生。

七、交通、交警部门要加强道路交通管理。

卢党委：

我们要对人民生命财产高度负责任，对发现的违章作业，违
章行为应予以制止。要对责任措施落实到位的责任人将依法
查处。

田书记总结：

希望大家认真领会会议精神，认真开展检查、排查工作，发
现问题，解决问题。做到无事故发生，对人民生命财产高度
负责，促进向家镇安全生产工作更上一层楼。


