参考格式
北京XXXX有限公司董事会决议

  XXXX年XX月XX日在北京市朝阳区XX路XXXX号召开了北京XXXX有限公司第X届第X次董事会议，会议应到X人，实到X人，会议的召集程序、参会董事及议事方式均符合法律与公司章程规定，决议真实有效。
  会议决议内容如下：

变更董事长：免去XX担任的公司董事长职务；选举XXX担任公司董事长职务；

变更副董事长：免去XX担任的公司副董事长职务；选举XXX担任公司副董事长职务（无副董事长的，此条可删除）；

变更经理：解聘XX担任的经理职务；聘任XX担任公司经理职务。

变更财务负责人：解聘XX担任的财务负责人职务；聘任XX担任财务负责人职务。
董事亲笔签字：

                                     年   月  日  
备注：《公司法》及公司章程规定，由董事会决议产生的其他任职，均在本文书中体现。（备注内容仅为参考，不用体现在企业材料中。）
