银行例会会议纪要范文_银行部门会议纪要范本
会议主题：考勤制度合同档案管理出货管理规则周五例会
1，为了严明外贸部考勤纪律，根据员工手册相应规定，外贸部全体员工必须作出配合，细节如下:
1)迟到或早退超过30分钟以上，按旷工一天论处，按公司制度执行。
2)正常情况下，员工请假须提前一天办理，填写请假单。一年请假天数累计不得超过15天。
3)因特殊情况须临时请假，须在当天早上七点前联系部门经理，同时应在事后最迟于次日由其本人立即补办请假手续，并将请假单交至行政人事部(傅春燕)。
)如果不请假而旷工(包括临时请假不补办请假单)，一年累积三次以上，公司将辞退相应员工。
2，外贸部中英文合同由李娅管理存档，所有业务人员，待合同确认后自觉交至李娅处。
3，为了完善外贸出货管理规则，要求以后业务人员按照公司制订的公司出货中英文表单(内容：品牌，公司名称，联系人以及联系电话)，每周五下班前由部门经理收取整理好交予总经理。
，外贸部每周五上午须召开一次部门周工作例会，可以提出工作当中出现的问题，集思广益，对工作中的难点进行会议纪要，由外贸部经理记录完后交予总经理
5，业务人员须提高业务沟通能力，提高英语水平，加强对市场产品信息的掌握，了解提供世界范围内行业品牌的产品信息，搜集竞争对手的最新动态。
6，公司根据个人表现和能力，分配参展任务(包括广州交易会以及国外展会)，对表现出工作能力或用心付出的人给予提成加升或其他待遇提升。
7，公司目前的重点是走向规范化发展道路，各人员须明确自身定位，规范自己的工作流程。
8，公司在20xx-20xx年会投资新能源项目的建设，希望每个人的个人发展能协调企业的长远规划。
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