
公司会议管理

办法
一、总则

1. 为使公司的会议管理规范化和有序举办，提高会议形式的行政决策效率，特制定本

办法。

2. 公司会议本着精减、有效、节俭原则运行。

二、会议种类

(一)公司设立六种例会制度：

1．领导碰头会；

2．总裁办公会议；

3．党委会议； 

4．党群办公会议；

5．月度综合运营会议；

6．公司年度工作会议。

(二)公司设立其他的会议制度：

1. 专题办公会议； 

2. 各专门委员会会议；

3. 其他会议。包括：工作汇报会；鉴定、评审、论证会；新闻发布会；研讨会；职代

会等。

三、会议管理体制

公司行政管理部统一管理会议制度，例会以外的其他会议应由承办单位报公司行政管

理部呈送公司主管领导审批或登记备案。

公司行政管理部在年度计划中汇总公司各单位提出的全年会议计划和费用预算，合理

审定会议项目，提出开支标准，经公司批准后遵照执行。

公司严格控制未预见的临时性会议，对未预见的临时性会议按一会一报原则，经公司

主管领导审批后执行。

会务工作主要由公司行政管理部承办；其他部门主办的会议，行政管理部应予协助。

公司财务部应加强对会议开支预算方案的审核，减少不合理费用。

1



除其他部门主办的会议资料各自存档外，会议资料由公司行政管理部整理、立卷、存

档。

四、会议程序

(一)会前准备

1.对定期的常规会议，在会前应明确会议主题和出席或列席人员。

2.对不定期的重要会议，承办人应提出会议企划报告，该报告包括：（1）会议名称；

（2）会议主旨和目标；（3）会议议项；（4）会议时间；（5）会议地点；（6）会议议

程；（7）会议主持人；（8）出席人员（名单）；（9）会议财务（支出收入）预算；

（10）接待工作说明；（11）现有筹备情况及进展；（12）可能存在的问题、解决方案

及要求；（13）筹备时间进度表。

该报告经行政管理部审核，呈报公司主管领导批准后执行。

（二）通过口头或书面形式提出会议申请。口头仅适用于例会召开的确认。

（三）会议通知。根据会议要项拟订会议通知，并提前发送。对重要会议须发几轮通

知的，应做好每轮工作。

对需要出席会议的重要或主要人员，应通过电话、传真回执等方式确认是否能如期出

席，并作出相应安排。

（四）会议承办人及时准备会议场所、会议文件或资料。必要时要进行会场布置、设

备调试。对重点发言对象须确保其发言。

（五）在会议进行中要做好记录。记录方式为要式速记笔录，必要时可录音、录像，

妥善保存记录材料。

（六）会议结束 5 个工作日内，承办单位对会议进行小结，该总结材料连同会议资料一并

归档。
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