晨 会 记 录 单

日期：  月   日          区域：             主持人：          


整理仪容；


列队；


主管带领，复述下列礼貌用语三遍：


“早上好”、“对不起”、“请”、“谢谢”、“辛苦了”；


喊公司方针、单位班组口号（参考）；


总结前日工作及存在问题


①


②


③


④


⑤


安排本日工作计划及说明要求


①


②


③


④


⑤


⑥








基本内容








