                         新疆公司周例会管理方案

编制目的

    为了进一步规范新疆公司的周例会，提高会议效率，增强会议纪律性，对会议召开前需确认的事项进行要求，将会议管理融入绩效管理，特制定本方案。
适用范围

中高后勤服务（新疆）有限公司。
管理规定

会议时间为每周六，开始时间为上午11:30，结束时间视会议内容和进程决定。

会议地点为新疆公司办公室的会议室。
例行参会人员为新疆公司的常务副总经理、各级项目管理人员、综合管理部指定人员、市场开发部指定人员，特邀参会人员为新疆公司总经理、集团公司各部门各级管理人员。

4、每周的周例会由综合管理部以轮流值日的形式指定专人负责各项目周报表的收集并进行会议主持和会议记录。同时，应在每周五整理完成参会人员名单及请假情况并和常务副总经理进行确认。
5、会议纪要应在会议当天整理完毕并公布，如遇特殊情况，最迟不得晚于下周一晚上下班前（19:00前）进行公布，否则将对综合管理部的会议组织人员进行月度绩效扣减。
6、周报应在每周五24:00前发送给综合管理部指定的会议组织人员，收集周报的过程中需要与各项目第一负责人确认上周会议纪要事项的完成情况并标注是否完成（直接对每项工作标明：“是”或“否”）。

7、项目周报表的格式进行微调，增加制表人和汇报人的姓名标注。
8、会议流程：

由综合管理部进行参会人员通报，说明线下参会人数、线上参会人数、应到人数、实到人数、请假人数，并现场确认未参会且未请假人员的绩效减分处罚。

对上周会议纪要及事项完成情况进行复盘，视情况和条件进行判定是否需要进行绩效扣减，或对圆满完成会议纪要任务的人员进行绩效加分奖励。
依次由各项目第一负责人和综合管理部根据周报进行工作总结和计划的汇报，后由运营管理部负责人和常务副总经理进行提问及工作部署。
就会议事项进行交流和补充提问，并对重点事项进行会议纪要的公布确认。
由新疆公司或集团领导（如未指定则例行为常务副总经理）进行会议总结并宣布会议结束。
四、绩效考核
	被考核人员
	考核项目
	加减分规则

	项目管理人员
	周报未及时提交
	一次减5分

	
	会议纪要未标注
	一次减2分

	
	未参会且未请假
	一次减5分

	
	会议纪要未完成
	一项减1分

	
	会议纪要全完成
	加1-10分

	会议组织人员
	参与会议组织
	一次加2分

	
	请假人员未确认
	一次减2分

	
	会议纪要未及时发布
	一次减5分

	
	会议纪要及时发布
	一次加2分

	
	会议流程通畅无误
	加1-5分


五、补充说明

本方案由新疆公司综合管理部拟定，经新疆公司常务副总经理审核，总经理批准后生效。

本方案的执行情况将纳入各项目管理人员的绩效考核，常务副总经理拥有最终的解释权和修改权。
本方案仅在新疆公司执行，未涉及的规则或事项以集团层面的会议管理制度作为指导文件。
本方案未尽事项，以新疆公司总经理和集团董事长的指示为准。
                                中高后勤服务（新疆）有限公司
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