
最新会议纪要和一般公文一样 股东会议
纪要和决议(通用5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的范文吗？这里我整理了一些优秀的范文，
希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

会议纪要和一般公文一样篇一

1、股东人数18人，实到人数14人，符合开会条件。

2、审议20xx年可分配利润。

x院强调：

1、做好分配衔接说明。说明上一次股东大会分配利润的时间
截止点，这一次股东分配利润的时间段为20xx年全年。

2、审议m市汽车尾气检测站增资扩股事宜。

a强调：

1、做项目投资可行性方案报告，呈递公司股东参阅。

2、资金方面可以采取银行贷款等融资方式。公司属于中小型、
朝阳企业，国家在贷款方面有优惠，充分利用政策。

b介绍检测站概况。公司持有股份20%，另外3个法人持有80%。
总投资额、利润估算、风险分析、收回投资的周期估算。

举手表决m市汽车尾气检测站增资扩股的决定，全票通过。



3、审议20xx年工作总结和20xx年工作计划。

a、b、c建议：加强工程过程监控。公司的项目偏向于竞争大、
价格低、周期长的项目。应该寻找优质项目，不惜花大投资
购买固定、优质、长期运营的项目。整合公司内部的优质人
力资源，以及行业内的优质人力资源，充分发挥人才效益。
抓培训，为员工创造外出学习培训条件，培养人才；在行业
内挖掘人才。

v建议：

1、财务部门做好税收筹划。做好资金平衡表，公司资产结构
表。

2、董事会一季度召开一次。

3、人力资源部量化考核指标，算出人均产值。公司出资申报
清华总裁班会员，在专家库中寻找关联企业与项目。

4、开源节流。拓宽渠道、闲置的200万以上的资金可以用来
理财。完善流程，好的流程一定能够创造效益。

x建议：20xx工作计划中的几项工作需要制定阶段性量化目标，
从中找出可操作性强的目标重点抓。

会议纪要和一般公文一样篇二

股东会议纪要

_____年月日在_________公司会议室召开公司全体股东会议，
会议纪要如下：

_______________公司股东____将所持有的_____________公
司%股份全部转让给公司股东____、____。



股东___、____按股权比例受让____所持有的

___________公司%全部股份万股。其中____受让万股、_____
受让万股。____退出董事会。

股东___、____20xx年月日前将股权转让款支付____。_____即
退出董事会。

转让后的_________公司持股情况为：

____原持股万股，占总股本的%

现持股万股，占总股本的%

____原持股万股，占总股本的%

现持股万股，占总股本的%

此次会议后，____退出股东会。

通过了公司新章程

全体股东签字：

x年月日

会议纪要和一般公文一样篇三

参加成员：

决议事项：

一、全体股东同意设立x公司；



二、公司住所为：;

三、公司的注册资本为人民币x万元；

四、全体股东选举由担任x公司的执行董事(根据章程约定，
执行董事为公司的法定代表人)，由担任公司监事。

五、同意制定公司章程。

六、本决议股东签字后生效。

七、本决议一式五份，股东各留一份，公司留存一份并报公
司登记机关备案一份。

八、全体股东一致同意委托(身份证号：)到工商局办理设立
公司业务。

全体股东签字或盖章：

年月日

经理聘任书

根据《民法通则》、《公司法》规定的工作能力测定，执行
董事聘任为x公司的经理，全权负责公司事务。

执行董事签名：

年月日

会议纪要和一般公文一样篇四

今日召开了临时股东大会，公司高管就市场最近较为关心的
问题和与会投资者做了沟通。具体如下：



机场收费改革方案对上海机场收入影响的测算非常保守。针
对上周三在股市引起了股价大幅下挫的公告，公司对于其测
算的细节做了如下解释：

2.公司同时表示，新的机场收费中提到可以针对经停上海的
国际航班征收旅客过港费和安检费。由于上海市场的重要性，
目前许多航空公司的国际航线纷纷经停上海机场，以期搭载
一些当地的旅客，提升航班的客座率并覆盖上海航空(行情股
吧)市场。公司在测算时并没有将该部分新增的收入考虑进去。
此外，由于该次机场收费改革忽略了对于全货机航班收入的
影响，公司目前也正在做一些相应的方案，计划和民航局就
货运航班做一些专项建议，希望货运航班收入受到的负面影
响能相应减少。

3.我们3月13日发布的简评中提到的一些积极因素依然存在。
其中包括：1)20xx年的实际客座率水平将会比测算所有的要高，
旅客过港费收入会高于测算数；2)人民币定价消除了公司的
汇率风险；3)

航空主要收费标准仍有10%的上浮空间；4)内航外线收入水平
仍有较大的提升空间。

公司领导层对于未来业务的发展充满信心。公司未来的增长
亮点主要在于：

1.新的航站楼投入使用后，上海机场的设施瓶颈将会打开，
吞吐量的增长将会有一个较好的回升。新的航站楼将进一步
推进上海机场的枢纽建设。从航空公司分布来看，国航以及
星空联盟的成员航空公司均将进驻2号航站楼，这便于航空联
盟成员们更好的协调航线网络，打造枢纽。同时，2号航站楼
进出港旅客不再分流，中转时间大幅下降。根据公司领导介
绍，新航站楼的国内中转时间为19分钟，国际中转时间为20
分钟，均低于国际民航业对于航班有效中转时间的要求。



2.搬入新的航站楼之后，非航业务的增长将会是一个亮点。2
号航站楼使用初期非航业务面积将会达到2万平方米，是目
前1号航站楼的两倍。同时，如果中转旅客的增多，对于机场
的非航业务收入也是一个很好的促进。因为通常情况下，由
于时间充裕，中转旅客的人均消费要远高于出发旅客。

其他。公司同时表示，目前也在积极的和上海税务局沟通，
争取一些有利的政策。我们认为，公司所指的应该是新税法
下对于国家重点扶持的基础设施企业的“三免三减半”税收
优惠政策。此外，公司该次并没有就资产注入一事做更多的
评论。我们还是维持资产注入最早也要在下半年的判断。

从上周三的公告之后，公司股价已经连续下跌了23.4%。我们
虽然看好公司长期增长的前景，但公司近期内依然缺乏较好
的催化剂，我们建议投资者近期先持观望态度，可以等到市
场不确定因素消除后再行介入。

会议纪要和一般公文一样篇五

会议地点：办公地点

主持人：侯

参加人员：侯春艳、闫立昶

决议事项：

在本次股东会议上，经讨论，形成如下决议：

一、全体股东同意设立公司；

二、公司住所为：;

三、公司的注册资本为人民币万元；



四、全体股东选举由侯春艳担任公司的执行董事（根据章程
约定，执行董事为公司的法定代表人），由闫立昶担任公司
监事。

五、同意制定本公司章程并承诺严格遵守。

六、本决议股东签字后生效。

七、本决议一式五份，股东各留一份，公司留存一份并报公
司登记机关备案一份。

八、全体股东一致同意委托（身份证号：）到工商局办理设
立公司业务。

全体股东签字或盖章：

年月日


