例会管理
　　一、周例会由公司副总经理主持，办公室承办，各业务部门负责人及相关人员参加，主要内容是：总结梳理上周完成的主要工作，部署安排下周工作；

　　二、月例会一般于每月最后一周组织召开，由公司管理委员会领导主持，办公室承办，公司领导及各业务部门负责人参加，主要内容是：

（一）听取各业务部门本月工作完成情况和下月工作安排；

（二）研究解决公司运营的重难点问题；
　（三）对下月工作提出指导性意见；

　（四）研究其他需要由公司管理委员会决策解决的问题。
月例会的主要内容形成会议纪要并存档，于次月5日前呈报集团公司。

三、年会由公司管理委员会领导主持，办公室承办，公司全体员工参加，主要内容是：

（一）听取公司员工述职；

　（二）研究讨论公司年度总结报告及下年度工作规划；

　（三）研究决算上年度经费开支，讨论编制新年度经费预算；

　（四）研究讨论公司运营重大事项；

　（五）表彰奖励优秀员工；

　（六）组织团队联谊、客户答谢等活动。
年会的主要内容形成会议纪要并存档，呈报集团公司。
