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红相股份有限公司 

总经理办公会议制度 

 

为完善红相股份有限公司（以下简称“公司”）制度，规范公司管理，进一

步明确总经理办公会议议事程序，保证经理层依法行使职权、履行职责、承担义

务，有效防范经营风险，促进公司经济及各项工作持续、稳步、快速发展，根据

《公司法》等法律法规，《红相股份有限公司章程》（以下简称“《公司章程》”）

以及《红相股份有限公司总经理工作细则》的规定，并结合公司实际情况，制订

本制度。 

一、总经理办公会议的形式及参加人员 

1. 总经理办公会议根据工作需要召开，由总经理负责召集和主持。总经理因

特殊原因不能召集或主持时，可委托一名副总经理召集和主持。总经理办公会议

参加成员为：总经理、分管相关业务的副总经理或主要负责人、公司财务负责人、

董事会秘书；同时总经理视需要，可决定公司有关部门或有关分支机构的主要负

责人参加。 

2. 应参加会议人员因故不能出席总经理办公会议的，应向总经理或主持会议

的副总经理请假；如对议题有意见或建议，可在会前提出。 

二、总经理办公会议议事规则  

1．会议议题由总经理决定，讨论有关公司经营、管理、发展的重大事项，

以及各部门、各子公司、各分支机构提交审议的事项。 

2. 各部门、各子公司、各分支机构拟提交总经理办公会议研究的议题，经

请示总经理批准后列入会议议程，分管领导应事先召集有关部门进行研究并提出

意见。对意见分歧较大的问题，应向会议说明。 

3．公司各分管的副总经理、财务负责人、董事会秘书或部门负责人、（分）

子公司负责人等参加会议的人员，根据总经理要求或其他规定汇报工作情况。 
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4．总经理办公会议讨论决定问题实行民主集中、多数一致、总经理负责的

原则，由总经理归纳出席会议成员的多数意见后作出决议，对经会议讨论尚不宜

作出决议的议题，总经理有权决定下次再议。在必须作出决议而又不能形成多数

一致意见时，总经理有最终决定权。 

5．总经理办公会议成员必须认真负责地行使职权，遵守保密纪律，维护公

司领导班子的团结。 

6．总经理办公会议的议题及有关材料，会议讨论情况和会议纪要为公司核

心机密，一切有关人员不得泄露，违者依照有关法规追究责任。  

三、总经理办公会议的议事内容 

总经理可视需要，在董事会授权范围内，通过总经理办公会议审议以下内容

（包括，但不限于）：  

1．贯彻落实董事会决议； 

2. 实施公司年度经营计划和投资计划； 

3．拟订公司的基本管理制度； 

4. 制定公司的具体规章； 

5. 拟订公司内部管理机构设置方案； 

6. 决定聘任或者解聘除应由董事会决定聘任或者解聘以外的管理人员； 

7. 拟定公司职工的工资、福利、奖惩制度，决定公司职工的聘用和解聘； 

8．总经理认为执行董事会决议和日常经营管理中出现的其他需要经总经理

办公会讨论决定的事项。 

总经理办公会讨论决定的事项，由总经理根据工作分工和工作需要，指定专

门部门或专人负责落实、督办。总经理有权定期对会议决策内容的落实、督办情

况进行检查，对出现的问题提出改进意见和建议。 

四、会议纪要的上报及下发 
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总经理会议议题经充分讨论后，形成会议纪要，经总经理签批后，上报董事

会，并下发执行。总经理办公会议纪要，由董事会秘书归档保存。 

五、其他事项 

1．本制度由公司董事会批准后执行。 

2．本制度由公司董事会负责解释和修改。 

红相股份有限公司 
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