[image: image1.png]Q

ayuy

B



 
行政系列文件

####公司会议管理办法
第1条  目的
为规范公司日常运营管理，提高会议质量与效率，制定本办法。

第2条  适用范围

有关公司会议管理作业，均依本办法办理。

第3条  会议定义

一、董事会会议
董事会会议每季度至少召开一次，由董事长（或执行董事）提议，应当召开会议。会议由董事长（或执行董事）召集和主持，根据汇报议题需要相关负责人列席会议。
二、年度工作会议
年度工作会议每半年召开一次，原则上安排在1月、7月初召开。由总经理召集，公司全体员工参加。

三、总经理办公会
总经理办公会议每月召开一次，原则上安排每月第一周周一##：00召开。由总经理召集，副总经理参加，行政总监列席。
四、部门例会
各部门周工作例会每周召开一次，原则上安排每周一上午##：##~##：##。由各部门负责人召集，各部门人员列席。
五、专题会议
专题会议根据工作需要召开，相关负责人都可召集相关人员参加。
第4条 会议议题
一、议题审定

董事会会议议题由执行董事审定。年度工作会议、总经理办公会议的议题由总经理参考部门主管意见提出议题，行政部汇总筛选后，报总经理审定。
二、议题要求

凡提交审议的议题，内容应做到情况清楚、依据准确、条件成熟、操作可行。议题汇报，分管副总应当审核把关，由主管负责人汇报。 

第5条  会议组织、管理与督办
一、会议组织及会务管理工作由行政部负责。
二、会务管理工作主要包括会议通知、会议议程、会议材料、会场准备、会议纪要等方面，部分内容可由相关部门负责完成后，会前按时送行政部汇总。

三、会议纪要由行政部整理，经副总经理审核后，由会议召集人签发。
四、对会议决定的事项和部署的任务，由行政部列入督办事项，负责做好督促检查。
第6条  施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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