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	（一）定期报告；
	定期报告包括年报、半年报、季报、月报，由财务管理部组织编制，在上述材料编制完成后的3日内提交董事会。
	（二）月度报告
	总经理月度报告应经总经理月度办公例会讨论通过，于每月10日前提交董事长，总经理月度报告的主要内容包括：
	1、按照公司年度计划制订的月度计划的实施情况和生产经营中存在的问题及对策；
	2、公司重大合同签订的和执行情况；
	3、资金运用和盈亏情况；
	4、重大投资项目进展情况；
	5、公司董事会决议执行情况；
	6、其他总经理认为需汇报的事项。
	因前述事件给公司造成损失的，公司保留追究相关责任人员责任的权利。构成犯罪的，将移交司法机关依法追究刑事责任。
	（二）公司章程修改后，本工作细则规定的事项与公司章程的规定相抵触;
	（三）董事会决定修改本工作细则。
	总经理、副总经理在任期届满以前提出辞职，辞职的具体程序和办法由上述人员与公司之间的聘任合同规定。离任前应接受董事会的离任审查。具体事宜由董事会审计委员会和监事会决定。



