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XXXX有限公司第X届董事会

第X次会议通知

会议时间：         年      月      日      时     分

会议地点：（具体地点）

主 持 人：（董事长或授权人）

参会人员：（出席会议的全体董事及列席人员）

会议议程：

    1、     时     分至     时     分，审议                      的议案；

    2、

3、

    ……

其它事项：

附： 《                   》（会议文件1）

     《                   》（会议文件2）

……

                                       2021年5月18日     
XXXX有限公司第X届董事会

第X次会议议案
关于                 的议案
首先描述本项议案背景、前因后果，以及由谁提议等。

其次写明议案的详细内容。

后之要有“以上议案内容，请董事会审议，通过后生效”。

最后，附：

                               文件（相关资料）。

                                       2021年5月18日     
XXXX有限公司第X届董事会

第X次会议记录
会议时间：         年      月      日      时     分

会议地点：（具体位置）

主 持 人：（董事长或授权人）

参会人员：（出席会议的全体董事及列席人员）

会议议程：

    1、审议                                   的议案；

2、

……

记 录 人：（签字）
会议内容：

一、审议                     的议案

（一）由董事长（或授权人）宣读                 议案或《       》文件；

（二）董事对议案或文件进行讨论并发表意见如下：

1、董事XXX先生/女士的发言：（要点）

2、董事XXX先生/女士的发言：（要点）

（三）表决情况：（同意    票；反对    票）

（四）审议结果：（一致通过或通过或未通过）

……

到会董事签字：

……

                                 2020年5月18日     
XXXX有限公司第X届董事会

第X次会议纪要
会议时间：         年      月      日      时     分

会议地点：（具体位置）

主 持 人：（董事长或授权人）

参会人员：（出席会议的全体董事及列席人员）

会议议程：

    1、审议                                   的议案；

2、

……

记 录 人：

签    发：（董事长签字）

会议内容：

按照会议议程准确概述会议形成的意见。

2020年5月18日     
XXXX有限公司第X届董事会

第X次会议决议
     年    月    日，                   公司在

                    召开第      届董事会第       次会议，会议由董事长（或董事长指定董事）          主持，董事                  出席了会议，应到会董事       人，实际到会      人，占应到会人数的     %，符合公司法及公司章程的规定。
会议对                         议案进行了审议，一致通过如下决议：

（以下应按会议议程准确写明决议的内容）

到会董事签字：

                               2021年5月18日     
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