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1 Purpose目的 
In order to. 
为加强公用工程部会议组织、召集、会议过程控制、会议决定的执行及跟踪闭环管理，形成“会必议、议必决、决必行、行必果”的会议作风，使会议内容具有可追溯性，明确责任，提高会议效率，特制定本办法。
2　Scope of application适用范围 
This.
本办法适用于公用工程部组织的例会、专业会议和专题会议，以及公司指定由公用工程部牵头组织的其它会议。
3　Management procedures and requirements管理程序及要求 
3.1　公用工程部部长和专业副部长按工作分工不同，负责对不同会议纪要的最终审核和签发。负责专业会议的议题收集、召集和会议主持。
3.2　公用工程部各专业工程师负责自己专业和自己所牵头工作的必要会议组织，包括会议时间及地点选择、议题确定、会议前的人员沟通、会议主持、会议纪要（记录）编写及提交审核。
3.3  安全工程师负责部会议纪要的编号和签字版正本的存档。
4  工作流程
会议纪要是针对特殊事件、在公司现有制度下无法解决的问题，通过临时会议决定的方式，对公司制度进行的一个临时补充，以相关领导签发的形式形成临时文件予以执行。
4.1　会议组织
公用工程部会议主要形式及组织：
（1）部领导班子会：参加人员为部领导班子及指定安全工程师，按需召开。由部长召集、主持和签发纪要。
（2）部门例会：由安全工程师召集和安排会议室，时间为每周六14:00。会议时长原则控制在1.5小时内。参加人员为部在文莱全体管理人员，必要时部分班组长列席。由安全工程师负责会议记录和会议纪要编写。
（3）专业例会：由部专业领导负责召集，由部领导指定专业技术人员记录和会议纪要编写。一般每月一次，时间在每月的25日-30日之间。参加人员为部内专业人员，可以根据实际工作需要，邀请班组长列席会议。
（4）技术专题会：由专业工程师根据需要不定期召集和召开。参加人员根据会议需要由召集人负责通知，可以根据实际工作需要，邀请班组长列席会议。由召集人负责主持、会议记录和会议纪要编写。
（5）其它会议：由牵头人负责召集和组织。有其它部门参加的会议时，应进行会议签到，会议签到表是会议纪要的重要组成部分。
4.2  会议通知
4.2.1 对于固定时间、地点的例会，原则上不另发通知。但因故发生会议变更时，由会议召集人通过OA系统（或微信工作群）发会议变更通知，变更通知至少包括会议名称、变更后的时间和地点。
4.2.2 技术专题会议：一般应在开会前2天，通过OA系统发会议通知，通知包括会议议题、参加人员、时间和地点。
4.2.3 临时性的紧急会议：可以由召集人临时通过电话、微信等形式发会议通知，通知包括参加人员、会议议题、时间和地点。
4.3  会议纪要的编写
4.3.1 编写完成时间要求：会议纪要应按指定格式编写。原则上要求在会议结束后36小时内完成编写并以邮件形式提交给参会人员征求意见。征求意见时间不超过24小时（从征求意见邮件发出开始计时），被征求意见人如未在24小时内完成任何形式的意见返回，则默认无意见。由纪要编写人针对反馈的意见在征求意见结束24小时内完成纪要的修改并提交审核。
4.3.2 内容要求：会议纪要内容应明确，不应有模棱两可、含糊其辞的表述；对有明确工作要求的内容，其执行人应至少为工程师及以上级管理人员。会议纪要应忠实记录会议决定，要求内容准确、真实、无遗漏、抓住重点，要多点“干货”，拒绝“假、大、空”。
4.3.3 文字要求：纪要内容应为肯定的陈述句，不应有“建议”、“是否”等不确定的文字。文字描述应简洁明了、通俗易懂，但不应出现大白话。
4.4  会议纪要的审核及签发
时间要求：原则上，会议纪要在编写完成并提交审核后的24小时内完成审核及签发。
签发权限：
（1）部领导班子会、部门例会：由部长负责签发。部长外出期间，可由主持工作的副部长签发。
（2）专业例会：由召集会议的部专业领导签发。
（3）技术专题会：如仅为部内同一个专业内的议题，可由召集会议的专业工程师签发。如部内跨专业的会议，可提交部专业主管领导签发。
（4）其它会议：根据议题涉及部门，由部专业领导确定签发权限。
4.5  会议纪要的管理要求：
4.5.1 纪要编号要求：会议纪要的编号按公用工程部的纪要编号规则进行，由安全工程师负责部内会议纪要编号提供，不能出现间断编号。会议纪要编写人应主动向安全工程师索要编号。
4.5.2 签发的纪要，原件交部安全工程师存档，由安全工程师建立纪要清单。由纪要编写人负责扫描以及扫描件通过OA系统的发放。会议纪要原件应妥善保管和保存，防止丢失和损坏。
4.5.3 发放范围：会议纪要发放范围一般为参加会议的人员，如需增加发放范围，应征得纪要签发人同意。
4.5.4 会议决定的执行情况跟踪（闭环、滚动闭环等）：纪要中决定的执行情况，由会议召集人负责跟踪和闭环验证。对于有规定完成时间的内容，如未按期完成，应及时说明原因及下一步的措施，如执行人经最大努力，确实无法处理的，应再确定无法处理后的两天内提交上级处理，不得擅自滞押。
4.6  会议纪要的保存期限要求
每年根据公司总经理办公室的要求（以通知为准），由安全工程师按时向总经理办公室提交会议纪要的原件予以归档。
4.7  对于会议纪要中有长期性效力的决议，应在部内相应制度（细则）文件修订时，及时纳入，以正式管理体系文件的形式予以明确，并同时在相应的会议纪要中予以说明，以作闭环。
5　Inspection and assessment检查与考核 
5.1　部领导对会议纪要的编写、签发、保存、编号、会议决议执行等情况进行不定期的检查，提出考核意见。
5.1　根据检查情况，按考核条例（待拟）予以考核或奖励。
6　Additional information附加说明 
This standard is proposed and managed by the Utilities Department
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