周会议纪要范文
时间：20xx年x月x日
地点：公司一楼会议室
主持人：
参加人：
缺席人：
会议内容：
各部门汇报了上周各项工作运行情况和本周工作计划，公司领导就目前重点工作提出了具体要求，其内容纪要如下：
一、工作总结：
(一)遗留问题
(二)上周工作完成情况
(三)本周工作计划
二、信息沟通
领导讲的主要内容，一定要简要明确。
