HfE A AR AT BR BT WL 950 28 v A 21 B SR A

G- rEwnEEE
AL | fTEgs | % | GM-01-06-01 | & A& 5 | 2022-1
FEARSBEERARRIELARILIADT A ﬂ
SIETRZRN
INGIEZY /) ¢ﬁEﬂ HLAE A B 54T A AV 957 A
ft #E N MM
" «EPIEE/EE HL A A1 PR 52T A BV 5 2 o &5 N 35 1 AR &
REREAC EIINE) (CG-02-01)
RAGIGH K
KA S T2 AT AR AR € 2022 3 %5

KA H A 202247 H 29 H

HERCH A 2022 4E7 A 29 H

(I =]:)

RN DI S o o )\ TR E A A, 3 — P s s U VR 3, Y g A
ARG R STE A FLI o A7) CBUNTRRA D SR, 4338, ik,
IFIA) . OB, M. SR, BRI AR T TIE A B ER , . R ATy
YIRAHRTE, BUfSR, REE2 VISR m e W R AR & .

2 EREE

Hh A AR A IR STAE A RIVL T3 4 A F AR
3 R&RsIL
3.1 ZEEER

SGEEHER AR RSN EERRT, EEPTUE:
a) MITaEl S VUEHEA SRR ERIHE . BT 5 B AT

b) BT AFFEE VAT RIMIGEE, I HE AR I T TR 1 2 W)

0

c) MITATE EEWHHLNA;
d) I A E Wb ES] E
3.2 MBHEE
W55 B8 Bl e A Bl S W PR AN HAT O BT, 2R 5T R
a) MITAFSWREG . RS S5, IEN W RPATH OS2 A5 %
e B a2 W S ) AT R

GM-01-06-01 2022-1 kR H10 1o




e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SV AN

3.3 RENMLEERN]
AT BN ST B H T2 WU BAR AR T], BT
a)  SUBTAHR I TAE B 2 ORI F AR S BAT
b) S TTHEIEAIMEAE S E M ER A A T2
c) MTRIMIRSVRTHE I EE . (A, %A R U &2
WA, MRS RIE AT, WARRE. . 5

4 EIBEX

4.1 EAEEX

411 AR EIBUINAE AT RARD . Semak. Bae B E ),
PERE TR VR . UL, BE I B B

4.1.2 NE) HITHIS ST 7 RE HL.

4.1.3 TBARWFHBERIZV, G—HEEGEERATTHR.

4.1.4 KwENYISEEEa R, fEEmadUiiE. EFES. PR PR,
PR, mKIE. S B, SUOTIRN AR, B EE. BRI
A FLA, BENSERT 2RE BT BAT JI B, AL A il TR SE il
4.1.5 AR NERS S SRTE S, IS A . SR A A
B ARSI E , AT AR TR o W1 RRF A5G 100 75 22 SR T B B > T H
RLJEATAHRL B AT o WS NN BT TS, JF MR,

4.1.6 PWES VUL ARYE CRE 5 L2501 R I p A T8 WU AR A B
HUE A RESRA LB I XTI, EIRHT BrE S RARYE 23 1
PR SV S, I E AR RS TAE T %, %7 ROAFEERR T X%
WEE NGRS V7T BAR R & B RS RS 5 s S R4S Aot 20X
PEBERE WAL ARIE SR IR BT 25K

5 SWEHE

51 SWHA

1 RS DIRHBAERS BT, R ERA R ST HET K
L SIS BT R AL R E AT AS I . FEARE: SHERTE T/E
UL AHBERST W

5.1.2 W, UARAXBINRW, BERAFEEATASM, FEHG
FEAFRFE TES, ST,

GM-01-06-01 2022-1 fi #5200 1o

(@]




e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SV AN

5.1.3  =R&W. Br—2. SRSWUAMO A2

5.1.4 FrI@EAi XBTF IS WM =R BB, BRI A 4H 00 58 57 4H
RS, SO AT R

5.1.5 WAL, PSHAS. MT TIERS. EF-EERANME. BEE
SUG RS BRSSRE T RER . AR RV S ERE A, Lk
Z N BRI BRI WATIN FiR 25K

5.2 W EH

5.2.1 A ER 1 ERVE 2 WCTT R AR AT B At B2 o AR FE 2 WU AR 2 WAL R
FAITRE . FEEAL. IR ARRASL TN RS R4 2 A SR
S BERTI SRS A R VR CAE 224, #t N — RS BT RIEAT #H R
JP, HEREEEME AR FERE VTR, W55 58 &8 o AR B 2 ISR T
5.2.2 —REW. BRI RERIAT

5.2.3 ZRLW. HEIMNBIHRHE TR, KRLEEEHMERR, HhER
P i BT R IR AR 5 N SN 2, 2 W] 438 40 3 0 3 L4 w4t
5.2.4 =KW MEIMNEIHRITRE, BATAISE AT, B fsi NH
fo H BORSET] i@ AL i St A2, S 2Ry R P AT .
5.2.5 fEPATIERES, N LAEFTREART WHRIN, EA TR BE 2 T 1)
THOLN, MEGGEEMHESS: BRI, A A RIS B BT .
5.3 SETE

5.3.1 MRIETAEFENEH, —. = ZRSWSAEe 2 &, kT
PE BB HIAE LR LN, B2 — AR IS 90 F3 4

5.3.2  SUGREIRE I RIE AR EE 2 K.

5.4 =R

5.4.1 HHBIIRLG AR AEH] S UMM, BRE S UM TR N A8, 4k
SPHR. Hrh, —RESWSSRBNBAEL 150 A, MW= TE N A80E,
TREWSEREBANBAIT 100 N, TAEANRAEHITERT AL 15%LLN; =
KW aRENIAEE 70 N, TN RIEHIESBURER N E 1058 A .
5.4.2 HABIIPRERH TS, WSS EARFR, sStfEHAR N
M VIAFTERNBRIE AV, BARRUURA, REaUR. Fik, mER

R

)

=<

=
=t
B
s
=

GM-01-06-01 2022-1 i



e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SV AN

SR e R A B 1 g A2 1 A TF, £ 5 2335 B U35 R,
REL P

5.5 Wit

5.5.1 FARAEBUEN BAEAF WIS VEART AT, WA= NSO TIE
iR WK, SLRE B HE M A 2E SV AIT: F Rt sh s )
FERFNSWIEGE AU HIF, RWNGE SEH, MK T 2N sE
SERBREI AL A B L ALAD . I AT, SR, AIR BRI A
P2 BT

5.5.2 JoAbHh (EAMAAL) AT H BRI IE A 7] W 37 i 2 2
W RN EAEA R AR W AT, AN HHEE

5.5.3 Zo NRDMER R BALN XMV R R s AT . &8T5
e [ 55 e B A4 LB IR R 44 X A 20 CEPE KGR X I = 0 977 9%
Bi A

5.6 %Ik

5.6.1 S TAEMTEENSTCSE. Suifis TIE . SBiks
A B TE 2

2 RS NAESVOTIETT A 52 N AU A 22 4 2000 S ik AR I 2k
Aw KRB SR G 8 B A S A DT 55 TAE, MG T 228 6 Nt
H, FETR BRI AR &H0T] 2 L AU R I 2k T e
55 TAE, CREEHEET LARLA B

5.6.4 SXUCHICHERI I E SN I8, A1, #E S BURERE . FR.

5.6.5 ZEGE LRI G IR IR R, MlF S UURS T Bh TAE.
5.7 SWBRERE

5.7.1 WS HARFmSVUHIE ARk E T Uit EMfld. SOp
%, BE2G2AE . S N RRAERIZCE 9% . (115 D4 o =) 220k 9 i BRI E AT
FFAEAS LS

5.7.2 LXWHITIAEDETAREN, TATLRE EHIEH], —RaWaw
EHITERENEER 350 JGLAN, RS WHREHIER NEK 300 LA, =2
S W R NG K 260 JTGLAN . SRS BT HAEE, A5 H 3

\\

GM-01-06-01 2022-1 i

#
~
=i
ps
=)
=i



e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SV AN

S NG, G DMEAT 7 2000 R B b S5 I R R
5.7.3 SUTRIREIN BRI SUCER .. 2 NRAH., T H SIS
HR 55 B SR AL A MG (B R R 57 (R 9 vl I B (A B il R 5240, ot i 2 5%
BT ARER T AR, WS TERUS IS AR R SR ISR D Je
WA R AR IR ITE A RNL IR 7 A m W bR ) (B 4) S EIE.
5.8 HMEBHREMRIER
5.8.1 AWLRGEEM. W55 EMe FA SGH TN 2wl 2 Wk & B A A 1
DUEAT B R A . BN RS

a) SUGTRIFRR . FHOE SR A E;

b) £ FRIT S BRI SCARHE 2 15 FF A M E s

o) SUTIRBA AR ERFEE

d) SUOHNE . B ERFEIE . IIRHHER T RIBAT, SR BTERE

(o 3th 5 137 i 4 T

e) S TR B 1 oA A L
5.8.2 JEAERIRIIME S LHA BB g, PR “TifE” T AE
WA BB /NG Ry ARV B AR HE T SO il B, AR B B 3
AN B HAF TGS 2R AT 57
5.8.3 HEITN AR PAT A E IR, AFLHFERE R S UUHR RT3
mipE . HEAG R, 2R IE, PERAEREER, AR, A R
YA BB, AR, AHIET SR
5.8.4 AEEMHSWIREE R, ZEHL. FTEINL. 1 ELSE M € 5~ LA
XERRWLER AT AFHRSVAURERIFAN S SRS ™
BRI TR AR AR B E SN AR DME R A4 SUR TS & e SIS e MKk
JH it o
5.8.5 HRAINEME, A FIUTHZ I, HA R IMKLMKRIIE T2l
IPFRITARE OGN DL 53T

a) REMUEH TS

b) LUEHR. BT B W R

o) FEAREUWNEL. RECEATIRGY 1

&
il

GM-01-06-01 2022-1 i

=
=
B
s
=



e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SUE AN

d) HMY RIS, 8 B E 2 W I SIhRER
EARAY 5 ST A

oAt ids [ AT MFAT T

6 B

6.1 % FTJE AL LS A A AL S5 S A TAERR 2L, e & WU AR Ik sk

St 4n ] .

6.2 AZHN 2 F) Z5A T ERE A TT AR

6.3 AN AR HiE, (hifgam B E R RITEA RTLIR7r A v U8

HIpE) (GM-01-06, 2021-1) K1k,

[ExX4R]

BEEAE 10 B O

BEAE 2: B

BEAE 3 rRifg Al AR A IR SUE 2 R IR 70 2 7] = BT R P s ik
BEAE 4. g Al R R IRSUE 2 FITLIR 0 7 2 WO LR

U

GM-01-06-01 2022-1 i

b
o
=i
H
=
=i



AT S A IR AT A T 354 4 A Pl i EAL

i 1
2w PR 97

L1 (R EMEEAMERARA R SBERIMNE), GM-01-10, 2019, LRI W] .
1.2 (P E#EFEAMERA RA A BCE 4N ), GM-01-10-01, 2019-1,
TR AT
L3 (i il R AR A BR 9T 2 m]LE o BWUE BE4H U D), GMO1-06-01, 20201,
AR

GM-01-06-01 2022-1 fi #5700 410



e A TR BT IR ST A mI VL5 0 A ] A P SV AN

i 2

2. 1 /A H]

farp B BR AR, AR <R Em T, SRR CARRIAF .
2.2 AN

o A AR R IR ITE A F S EHLE, B AR EEEM &S,
2.3 A

T rhfg A i R T BR ST A WL 590 A R A

2.4 BRI

EEPACIE- 2ot T

2.5 Al il

SN N RS R AR E A M A e W A R AL R RSP YN E DI
AR, Ll el

2.6 & HaUI

65 2w M@ SR AL AT BN R B FEAR O BT U7 T

b
o0
=i
H
=
=i

GM-01-06-01 2022-1 i



HhitE A il R AR A B STAE A WL 5 0 28 7] A 4 ) P S A

B 3:
A HRBEERSRREATIADTATSIGTRIRMEFH R
( )
EBi7]
s SR VS T FF 0 R A 2 i 1) i N i &
ZAN: i TANE%:

#
\O
=
H
S
=

GM-01-06-01 2022-1 it



HhitE A il R AR A B STAE A WL 5 0 28 7] A 4 ) P

LUV ERAA )

BHE 4

P AMSBEERAGRREARIAT ARSI FEIER

TR

AR

e SN VPN

N

THRITE S O

GM-01-06-01

2022-1 it

=
pes

=




	1目的
	2适用范围
	3职责分工
	3.1综合管理部
	3.2财务资金部 
	3.3公司业务部门

	4管理要求
	4.1基本要求
	4.1.1公司各部门应本着厉行节约、反对浪费、务实高效、规范管理的原则，严格控制会议数量、规模，规范会议费管理
	4.1.2公司召开的会议实行分类管理。
	4.1.3需公司领导出席的会议，统一由综合管理部负责协调。
	4.1.4公司应切实改进会风，提高会议质量。提倡开短会、讲短话、讲真话、讲实话，力戒长话、空话、套话。会议讨论
	4.1.5公司应严格会议费预算管理，控制会议费预算规模。会议费预算要细化到具体会议项目，执行中不得突破。如因特
	4.1.6涉密会议必须依据保密法及其实施条例、中央办公厅涉密会议保密管理规定的有关要求组织召开。对于涉密会议，


	5会议管理
	5.1会议分类
	5.1.1一类会议。以气电集团名义召开的会议，要求气电集团公司领导班子成员、各部门和各所属单位主要负责人参加的
	5.1.2二类会议。以公司名义召开的会议，要求公司主要负责人参加，主要包括公司年度工作会、领导干部会议等。
	5.1.3三类会议。除一类、二类会议以外的其他会议。
	5.1.4所属单位名义召开的会议应纳入三类会议管理。具体依据本细则更新相应管理制度，会议审批自行管理。
	5.1.5党组织会、领导办公会、领导工作例会、生产经营形势分析会、投委会会议、党代会、职代会等根据气电集团、公

	5.2会议审批
	5.2.1公司各部门要规范会议计划编报和审批制度。年度会议应包括会议名称、召开理由、主要内容、时间地点、代表人
	5.2.2一类会议。按照集团相关要求执行。
	5.2.3二类会议。由主办部门提出方案，经综合管理部审核会签，其中要求各部门、所属单位主要及相关负责人参加的会
	5.2.4三类会议。由主办部门提出方案，履行内部审批程序，由部门负责人审批。其中要求各部门、所属单位负责人参加
	5.2.5在执行过程中，因工作需要变更会议计划的，在不突破年度会议预算的情况下，报综合管理部备案；超出年度预算

	5.3会议时间
	5.3.1根据工作需要从严控制，一、二、三类会议会期不超过 2 天，一般性工作会议控制在半天以内，视频会议一般
	5.3.2会议报到和离开时间合计不得超过2天。

	5.4会议规模
	5.4.1各部门应当严格控制会议规模，限定会议代表和工作人员数量，杜绝陪会现象。其中，一类会议参会代表人数不超
	5.4.2各部门应尽量采用电视电话、网络视频等现代技术手段，或使用公司内部会议场所等内部资源召开会议，降低会议

	5.5会议地点
	5.5.1南京内会议原则上在公司内部会议场所召开，如公司内部会议场所无法满足会议需求的，经综合管理部审批后可到
	5.5.2无外地（或外单位）代表且会议规模能够在公司内部会议场所安排的会议，原则上在公司内部会议场所召开，不安
	5.5.3参会人员以在南京单位为主的会议不得到南京外召开。各部门不得到党中央、国务院明令禁止的风景名胜区召开会

	5.6会务工作
	5.6.1会务工作的主要内容包括：会前准备工作；会场布置、会场服务、参会人员交通食宿安排。
	5.6.2会务组应在会议开始前向与会人员说明安全须知及逃生路线。
	5.6.3公司大型会议由综合管理部牵头负责会务工作，相关部门安排专人进入会务组，负责会议相关协调工作；各部门牵
	5.6.4会议相关部门拟定会议的主题、通知，确定会议的规格、需求。
	5.6.5综合管理部根据相关部门提出的会议需求，做好会议服务协助工作。

	5.7会议费管理
	5.7.1会议费用包括会议期间发生的伙食费、会议场地费、车辆租金、资料印刷费、医药费等。参会人员发生的交通费、
	5.7.2会议费开支本着勤俭节约的原则，实行综合定额控制，一类会议会议费控制在每人每天350元以内，二类会议会
	5.7.3会议费报销时应当提供会议通知、参会人员名单、定点会议场所等会议服务单位提供的增值税发票（除餐费可开具

	5.8监督检查和责任追究
	5.8.1公司综合管理部、财务资金部会同有关部门对公司会议费管理和使用情况进行监督检查。主要内容包括：
	a)会议计划的编报、审批是否符合规定；
	b)会议费开支范围和开支标准是否符合规定；
	c)会议费报销和支付是否符合规定；
	d)会议期间、规模是否符合规定、按照批准的计划执行，会议是否在规定的地点和场所召开；
	e)会议费管理和使用的其他情况。
	5.8.2严禁各部门借会议名义组织会餐或安排宴请；严禁以“预存”等方式套取会议费设立“小金库”；严禁超范围超标
	5.8.3各部门应严格执行住宿标准，不得安排高档套房；会议用餐严格控制菜品种类、数量和份量，安排自助餐，严禁提
	5.8.4不得使用会议费购置电脑、复印机、打印机、传真机等固定资产以及开支与本次会议无关的其他费用；不得组织会
	5.8.5违反本办法规定，有下列行为之一的，由有关部门依纪依规追究会议举办部门和相关人员的责任：
	a) 未经批准召开计划外会议的；
	b) 以虚报、冒领手段骗取会议费的；
	c) 虚报会议人数、天数等进行报销的；
	d) 违规扩大会议费开支范围，擅自提高会议费开支标准的；
	e) 违规报销与会议无关费用的；
	f) 其他违反本办法行为的。


	6附则
	6.1各所属单位应结合本单位业务特点和工作需要，制定会议管理具体办法或实施细则。
	6.2本细则由公司综合管理部负责解释。
	6.3本细则自生效之日起，《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司会议管理办法》（GM-01-06，202


