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第一篇：达坤内部沟通会议议程安排
达坤内部沟通会议议程安排
一、会议主题：各部门分析、总结前期工作情况，提出后期工作计划安排
二、会议时间：每月2号、17号16:00——18:00(如遇节假日，会期展后至假后第一天举行)
三、会议地点：总厂办公室
四、参加人员：总经理，各部门负责人，办公室全体职员
五、会议主持：总经理
六、会议要点：
为理清思路，明确目标，减少盲目和随意、提高生产效率，需要每个部门的主管人员，针对下一周期的工作，进行妥善规划、沟通互动、资源筹备、开会布置、分工合作、分头实施，针对上一期计划的执行情况进行总结和调整，追踪并补缺上期未完成的事项，保证计划执行和目标达成。
七、会议议程：
1、行政人事部陈述上期会议产生决策的各部门监督执行情况（第一期会议略去此环节）
2交期达成率，客户满意度分析，客户需求分析，客问投诉问题及反馈意见，并分析上述问题产生变化的原因，针对问题逐个提出改善方案，拟定下期本部门工作安排计划。
3中存在的问题，并分析上述问题产生变化的原因，针对问题逐个提出改善方案，拟定下期本部门工作安排计划。
4况，生产部材料使用情况，成本控制情况，对采购部采购回的物资价格抽查情况。分析上述问题产生变化的原因，针对问题逐个提出改善方案，拟定下期本部门工作安排计划。
5顺供货渠道，配合库房验收货品，指出上期采购环节中存在的一些问题，分析上述问题产生变化的原因，针对问题逐个提出改善方案，拟定下期本部门工作安排计划。
6分析当前公司劳动力资源利用情况，评述员工上期绩效考核，拟定下期本部门工作安排计划。
八、有关要求
1、参加人员要事先安排好工作，务必准时参加。如无特殊原因不得请假；
2、荐于会议重要性，需携带本子与笔做记录。
3、会议记录由行政人事部负责记录整理。
九、其他说明
1、公司各部门周期为15天，具体为本次开会结束后至下次开会前。
2、会后各部门计划具体落实情况由行政人事部负责监督、考核，考核结果将直接反应在相关人员当月绩效考核奖金中。
3、本会议制度自本月起执行。
行政人事部
2025年4月
第二篇：会议议程安排
提升行政效能优化服务环境会议议程安排
时 间：2025年4月11日 15:00-17:00 地 点：医院会议室 主持人：王永红
参加人员：全体职工及村卫生室所有人员 具体议程：
一、王永红院长宣读卫生局提升行政效能优化服务环境实施方案。
二、王永红院长宣读卫生局第一阶段安排。
三、王永红院长宣读本院提升行政效能优化服务环境实施方案。
四、王永红院长宣读本院第一阶段安排。
五、王永红院长讲话（提升行政服务效能优化服务环境的必要性）
白脑包镇中心卫生院
2025年4月11日
第三篇：会议议程安排
会议议程安排
一、会议时间 2025年10月22日
二、会议地点
公司办公楼10楼会议室
三、主持人 纪检组长
四、会议议程
1、项目经理介绍项目实施总结、项目进展情况；
2、系统管理员介绍系统测评情况；
3、办公室信息中心主任汇报系统监管报告；
4、与会人员交流意见；
5、讨论报告；
6、领导讲话。
第四篇：会议议程安排
会议议程安排
第一项：支部书记向永红学习党章，上党课。第二项：王云辉领读入党誓词。第三项：村支两委、五大主干述职讲话。第四项：政府领导，驻村干部讲话。第五项：积极分子宣读入党申请书，支部大会讨论。第六项：开展党员民主评议（即组织生活会）第七项：收缴党费（一议三评）第八项：评选优秀党员。
。
会议结束
2025年6月25日.
第五篇：会议议程安排
XXXXX公司成立大会
会议议程安排
一、目的随着筹备工作的不断推进，各项准备工作已经基本就绪，现在已经具备生产条件，为了凝聚员工的团队精神，增强员工的战斗力，培养员工的企业归属感，激发员工的工作热情。特召开本次会议。
二、会议时间
2025年XX月X日
会议地点：
公司XXXX会议室
三、参加人员：
公司全体股东，各部门负责人及公司全体员工
四、会议主持：
会议由XX主持
五、会议主题：
介绍公司发展过程，确定公司发展目标和发展方向，宣布公司管理组成人员名单，明确分工和岗位职责。以及公司的近期发展规划和工作内容。
六、会议安排
9：00宣布会议开始;
9：10XXXXX
9:30XXX
10:00XXX；10:30XXXXX。11:00XXXX。11:30XXX
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