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                       会议管理制度

会议管理制度
第一条 会议目的
1、实现有效管理，促进公司的沟通与合作。
2、提高各部门执行工作的效率，追踪各部门工作进度，做到“会有议，议有果”。
3、集思广益，提出改进性及科学性的工作方案。
4、协调各部门各类经营要素的科学调配（人、财、物、信息、技术、方法、思想）。
第二条 适用范围：
1.公司会议分为：股东会议和董事会会议、公司办公例会、各部门办公会议。

2.其它会议形式经总经理或主管领导审核同意，由人事行政部及会发起者筹划、组织、实施。

3.任何会议形式需提前审批，向人事行政部进行报备，统一协调、管理。

4.各项会议均适用于本制度管理。
第三条  股东会会议和董事会会议

股东会会议和董事会会议的召开按照公司《章程》及公司关于股东会、董事会的有关规定执行。
第四条 公司办公例会

1. 公司办公例会由公司总经理召集并主持。
2. 公司办公例会原则上每周召开一次，也可根据实际需要由各部门主管领导提议召开。
3.公司办公例会是集体决策的重要会议，原则上不允许与会人员缺席。如需请假需报总经理批准。
4.公司办公例会讨论的主要内容包括：总结本周工作，部署下周工作；分析工作中遇到的新情况，探讨新思路，研究探讨重大事项的对策措施和相关问题的解决办法，跨部门之间的需协调的事项等。
第五条 部门办公会议

1.各部门办公会议由部门主管领导或总经理召集并主持。
2.部门办公会议召开时间依实际情况具体执行。
3.部门办公会议召开的内容包括：部门内部管理；项目执行情况等。
第六条 会议要求
1.股东会议和董事会会议、公司办公例会须安排专人做会议记录，人事行政部妥善存档，受控文档需采取必要的保密措施。
2.会议发言应言简意赅，紧扣议题，遵循会议主持人对议程控制的要求。

3.召开会议之前需向人事行政部进行登记，以便安排会议事项。
第七条 会议纪律

1.参会人员不迟到、不早退，必须按时参会。提前5分钟入会场，准备好记录本与笔记录会议内容。
与会人员有事不能参加会议的，必须向会议主持人（组织者）请假，无故不参加会议的按旷工（缺勤）处理。
情节严重，多次不服从安排，造成恶劣影响，给公司项目执行带来损失的，可直接按公司《人事处分管理制度》第二项、第五条进行处理。
2.参会所有人员必须把通讯工具设置为无声或振动，会议进行时不得在会场内进行电话接听。

3.参会人员未经会议组织者同意，不得中途退出。

4.参会人员因特殊原因不能按时参加会议，必须提前5小时以上提出申请，经会议组织者同意后方可不参加会议，但事后必须认真阅读会议纪要，学习、领会会议精神。

5.参会人员不得大声喧哗扰乱会场秩序，讨论必须经会议主持者允许。
6.会议过程中，参会人员发言、讨论内容需与会议主题相符，言论积极向上、实事求是的客观阐述情况，如发现下属言论及情况，按照《人事处分管理制度》相关条款进行处分。包括但不限于下述情形：

· 对同事言语侮辱、恶意攻击；
· 弄虚作假、不依据实际情况阐述；
· 对工作相互抱怨、互相推诿；

· 发布消极言论及不利于公司内部团结的举动、言行。
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7.会议过程中，启动日常工作、服务礼仪、着装要求，使用正确的坐姿，保证积极向上的精神面貌。因公司活动需要特别通知除外。

8.会议结束后，自觉将桌椅归位，收拾会场，保持会场原有的状态。
第八条 附则
1.本制度由人事行政部负责起草、修订，经总经理批准后实施。
2.本制度自下发之日起执行。
3.本制度由人事行政部负责解释并监督执行。
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