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四月份第一次办公周例会纪要
2016 年 4 月 18 日，公司在一楼会议室召开职能部门办公周例会，本次会

议形成以下纪要（参会者见附表）：

一、要求综合部研究透彻注册监理工程师、造价师、建造师等相关管理规

定，做好注册师管理台账，及时更新存档并且发至各相关部门人员留档。

二、密切关注注册证书的延续注册、延续教育时间等相关事宜。

三、要求综合部关注装修新办公区的事宜，关于回填基坑的费用，应该密

切关注汇报。

四、本周开始安排 13 名员工参加广西大学监理员培训，原则是工作比培

训更重要，有必要的时候也可以回到监理项目部完成工作，所以要求综合部灵

活处理参培人员住宿问题。

五、要求工程部和综合部抓紧时间在 22 日前完成三标迎审资料，并且交

至肖立新执行董事审核。

六、工程部布置好监理工作文件的编写工作，2016 年 5 月 30 日前完成

《监理规划》和《监理细则》的初稿编写工作。

七、要求综合部 5月份启动公司全体人员社保卡的办理。

八、工程部本周完成原总监为赖江华的工程项目的总监变更事宜。

九、会计师事务所即将对公司开展财务审计工作，要求各部门配合财务部

做好迎检工作。

十、2016 年 4 月 22 日前，公司需交税金约 23万元，要求财务部和经营部

配合完成追款事宜。
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