
 

《总经理工作细则》修订案 

为了进一步明确公司总经理的工作职责、权限，规范总经理的工作程序，根

据《公司法》和《公司章程》等有关规定，结合公司实际情况，公司对现行《总

经理工作细则》的相关条款进行如下修订： 

修订前 修订后 

第一条 为了明确公司总经理的工作职责、权限，

规范总经理的工作程序，根据《公司法》和《公司章

程》等有关规定，特制定本细则。 

第一条 为了明确公司总经理及总经理办公会

的工作职责、权限，规范工作程序，根据《公司法》

和《公司章程》等有关规定，特制定本细则。 

第五条 总经理对董事会负责，行使下列职权:  

（一）主持公司的生产经营管理工作，组织实施

董事会决议，并 向董事会报告工作；  

…… 

（八）董事会授权总经理决定如下事项:  

1、批准年度财务预算内的日常经营管理费用支

出； 

2、批准在公司年度投资预算内，单项投资在人

民币 50 万元以内的投资项目；  

3、批准在公司年度投资预算外，单项投资在人

民币 50 万元以内的投资项目，年度各项投资总额 

500 万以下的固定资产投资；  

…… 

（九）《 公司章程》 或董事会授予的其他职权。 

 总经理在实施上述董事会授权事项后应定期向

董事会报告。  

第五条 总经理对董事会负责，行使下列职权： 

（一）主持公司的生产经营管理工作，组织实

施董事会决议，并向董事会报告工作； 

（二）组织实施公司年度经营计划和投资方案； 

（三）拟订公司内部管理机构设置方案； 

（四）拟订公司的基本管理制度； 

（五）制定公司的具体规章； 

（六）提请董事会聘任或者解聘公司副经理、

财务负责人、技术负责人； 

（七）决定聘任或者解聘除应由董事会决定聘

任或者解聘以外的负责管理人员； 

（八）如担任公司法定代表人的，则行使法定

代表人的职权； 

（九）《公司章程》或董事会授予的其他职权。 

第十一条 公司设副总经理 3 名，副总经理的主

要职责是协助总经理的工作。  

第十一条 公司设副总经理 4 名，副总经理的主

要职责是协助总经理的工作。 

第十四条 对于公司的日常经营管理工作，采用

总经理集中统一管理、以办公会议的方式听取各部门

的工作汇报、总经理最终决策的方式进行。 

第十四条 对于公司的日常经营管理工作，采用

总经理办公会的方式听取工作汇报，并按本细则规

定审议通过后执行。 

无 新增：第十五条 董事会授权总经理办公会决定

如下事项：          

1、审批年度财务预算内的日常经营管理费用支

出； 



2、审批公司单笔投资额在公司最近经审计的净

资产值 10%以下的投资项目，含对外长期股权、债

权、固定资产、土地使用权投资等； 

3、审批公司符合下列标准之一的收购或出售资

产行为： 

（1）一个完整会计年度内，收购、出售资产的

资产总额（按最近一期经审计的财务报表或评估报

告）占公司最近经审计的总资产比例单次在 5%以

下； 

（2）在一个完整会计年度内，收购、出售资产

相关的净利润或亏损的绝对值（按最近一期经审计

的财务报告）占公司最近经审计净利润或亏损绝对

值的比例单次在 5％以下； 

（3）在一个完整会计年度内，收购、出售资产

的资产净额占公司最近经审计的净资产的比例单次

在 5％以下； 

（4）在一个完整会计年度内，收购、出售资产

的交易金额（承担债务、费用等一并计算）占公司

最近经审计的净资产的比例单次在 5％以下。 

4、审批公司向全资子公司及全资子公司之间借

款行为； 

5、 审批公司与关联自然人发生的交易金额在

人民币 30 万元以下，或者与关联法人发生的交易金

额在公司最近一期经审计净资产绝对值 0.5％以下

的关联交易； 

总经理办公会有权根据经营需要对上述权限范

围内的事项进行适度授权。 

总经理办公会在审批上述董事会授权事项后应

定期向董事会报告。 

第十五条 总经理办公会议分为例行会议和临时

会议两种。例行会议定于每周的周一召开，临时会议

由总经理根据工作情况临时召集。总经理因故不能履

行召集职责的，可以委托其他副总经理负责召集总经

理办公会议。董事长有权列席总经理办公会议。 

第十六条 总经理办公会分为例行会议和临时

会议两种。例行会议原则上每两周召开一次，临时

会议由总经理根据工作情况临时召集。总经理因故

不能履行召集职责的，可以委托其他副总经理负责

召集总经理办公会。董事长有权列席总经理办公会。 

第十六条 例行会议参加人员包括公司正副总经

理（含副总经理级高级管理人员）、各部门第一负责

人。总经理可以根据会议审议的议题指定其他人员参

加或列席会议。 

第十七条 例行会议参加人员包括公司正副总

经理（含副总经理级高级管理人员），部门负责人列

席会议，总经理可以根据会议审议的议题指定其他

人员参加或列席会议。 

无 新增：第三十二条“以上”包含本数，“以下”

不包含本数。 

注：除以上条款和不影响条文含义的标点符号、字词、编号调整，《总经理工作细则》其他

条款内容不变。 
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