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江西中创建设工程有限公司会议制度

公司各部门、分公司：

为建立健全公司现代企业制度，规范公司治理结构及决策

制度，提高决策水平，有效地履行公司经营班子的职责，保证

公司决策的规范化、民主化、科学化，促进公司经济及各项产

业持续、稳步、快速发展，特制定本会议制度。

一、经理办公会议

1、经理办公会议是公司领导班子成员交流情况、研究工

作、议定事项的工作会议。

2、经理办公会根据工作需要随时召开。会议由总经理召

集并主持，特殊情况可由总经理委托副总经理召集并主持。

3、会议出席人员为：总经理、副总经理等，必要时可邀

请相关人员列席。列席会议人员可就有关议题发表意见，但无

表决权。

4、经理办公会议事范围：

⑴ 研究和讨论公司发展规划、年度目标任务及经营管理

工作方案。

⑵ 根据公司董事会决议和工作部署，研究、落实各项工

作任务的具体措施，确定贯彻实施方案。

⑶研究和讨论公司人事安排与组织机构的调整。

⑷ 研究和讨论公司员工的工资、福利及涉及员工切身利



益的有关问题及重大奖惩事项。

⑸ 研究和制定公司的规章制度、管理流程。

⑹研究和讨论公司的年度工作计划、总结等，对公司经营

和经济形势，以及公司发展投资可行性与风险分析，及时调整

公司经营策略。

⑺ 研究讨论向董事会汇报或请示的重要事项。

⑻研究解决公司突发事件及其它需集体讨论决定的事项。

二、工作例会

1、工作例会是交流信息、汇报工作，全面梳理、分析研

究工作，进一步明确措施，创新方式方法，抓好各项工作的推

进。

2、工作例会原则。以压实责任为要求、以解决问题为导

向，确保各项工作出成效。

3、工作例会原则上每月召开一次，月末召开，如遇特殊

情况，召开时间可以另行调整。会议由行政人事部召集，总经

理主持会议，总经理因故缺席时，由总经理委托副总经理等主

持。

4、参会人员：与会议有关的部门负责人以上干部。

5、工作例会议事范围：

⑴学习和传达公司的有关会议精神及工作要求；

⑵检查、总结各部门工作；

⑶部署各部门工作；

⑷工作重点、难点以及工作过程中遇到的问题和完成任务

情况，提出需要协调解决的问题及建议；

⑸汇集本部门职工反映的问题、建议，及时上报公司。

本月工作总结、下月工作计划及建议，以电子版的形式提

交行政人事部进行汇总。
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三、工作调度会

1、为加强工作配合，提高各部门工作效率，及时梳理、

检查各部门工作计划完成情况，分析未完成计划的原因。进一

步明确下一步工作思路和举措。

2、强化各部门之间的协调配合，主动对接，主动跟进，

充分发挥牵头部门的推动作用，不等不靠，确保完成各项工作

任务。

3、工作调度会原则上每周召开一次，如遇特殊情况，召

开时间可以调整。会议由主要相关部门召集，由总经理或分管

副总经理等主持。

4、参会人员：与会议有关的部门负责人以上干部。

5、工作调度会议事范围：

⑴阶段性重点工作；

⑵临时性重要工作；

⑶专项性重大工作；

⑷其他需要及时调度推进的工作。

四、会议要求和组织实施

1、为提高会议效率，决策重要事项的会议，会前要进行

充分调研、论证并提交成熟的议题材料或方案，与会人员应提

前熟悉会议材料并作好发言的充分准备。工作例会发言每人控

制在 6--10 分钟，参加例会人员由行政人事部根据会议需要统

筹安排，会议采取集中参会和分时段参会方式，其中分时段会

议参会人员发言完毕后，如无交叉协作事项的可以离会，但须

在办公室待会。

2、参会人员如果对会议决定有不同意见，可以保留，但

在行动上应按会议决定执行。

3、对会议内容、讨论情况和会议决定，按统一口径对外
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公布，未经授权，任何人不得以任何形式外传，不得发表与会

议决定不一致的意见。

4、行政人事部负责对会议决定的事项、参会人及其意见、

表决情况、结论等内容完整详细记录、存档，并根据需要形成

会议纪要，由总经理审签。凡经集体讨论决定的事情，按职责

分工由分管领导组织实施，必要时分管领导可根据会议决策的

事项召开专项业务会议部署落实。

五、附则

本制度自发文之日起执行，由行政人事部负责解释。

江西中创建设工程有限公司

2018 年 5 月 8 日
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