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     昆 山 市 企 业 家 联 谊 会  

会议管理制度         
一、目的：为规范本协会各级会议管理，加强企业家之间的联络沟通，并根据本协会章程，特制定本制度。  
二、协会会议分类：协会常规会议有：全体会员大会、理事会会议、会长办公会议、秘书长办公会议。 
3、 协会主要会议及相关职能：

1、 全体会员大会：由协会会长召集，秘书处负责组织，协会所有会员参加，邀请社团登记管理机关、业务主管部门及名誉会长到会监督指导。原则上为每年至少召开一次，主要内容为：听取协会年度工作总结汇报；讨论、研究次年工作计划；审议协会负责人、理事、会员增补变更；制定或修改协会章程及会费收取标准外的规章制度；研究通过其他重大事项；

2、 理事会会议可根据需要由会长临时召集。理事会会议由协会会长召集，秘书处负责组织，协会全体常务理事参加。原则上每年至少召开二次，年中和年底必须各召开一次。会议内容为：听取协会工作计划完成情况汇报，布置下一阶段工作；审议包括副秘书长及各专委会负责人任免、会员吸收除名、内部管理制度修订等工作，审议协会其他重大事项；

3、 会长办公会议会议：由会长牵头，秘书处负责组织，会长、副会长、秘书长及专项工作负责人参加。原则上每季度召开一次。主要研究、讨论协会重大事项的实施方案及其他重要工作。也可根据需要由会长临时召集；

4、 秘书长办公会议：由秘书长召集，秘书处负责组织，协会秘书长、副秘书长参加。原则上每月一次。主要内容为：传达会长、副会长指示精神，对协会重要工作提出意见和建议，就行业普遍存在的问题提出整改意见和措施； 

5、 协会年会：由秘书处牵头组织，所有理事及部分会员单位参加，特邀登记管理机关、业务主管部门及相关协会代表参加。每年召开一次，时间拟定12月底。主要内容是听取协会年度工作情况汇报及次年工作计划；通报、讨论行业重大情况；表彰先进；专题研讨。年会可与协会会员大会合并召开。

4、 会议要求

1、 各会议必须符合审批程序，会前有计划，会后有总结，努力提高会议效率；

2、 会员大会、理事会议工作报告、领导讲话、决议、决定、会议纪要、会议通知等由秘书处负责起草文件，对有保存价值的文件，由秘书处负责整理立卷归档；

3、 会议记录由常务副秘书长或指定的秘书处成员记录。会议记录本由秘书处存档备查；

4、 与会人员必须办理签到手续，会议签到表由秘书处存档备查。签到表上应注明迟到、请假、无故缺席人姓名，以备对协会成员到会情况进行考核；

5、 参加会议的对象接到会议通知后，应准时参加会议。确实因故不能参加会议，应于会议召开前2天向秘书处请假，由秘书处报告会议主持人；

6、 会议通知由秘书处负责。会员大会、理事会会议需提前15日进行通知，其他会议需提前7天通知，临时性会议可根据实际情况及时通知。每次会议前一天，由秘书处电话逐一确认参会人员参会情况，并向会议组织人汇报；

7、 每次会议必须有考勤。参会人员无故缺席、请假、迟到、早退等，均需向协会提供资金捐赠：无故缺席500元/次，请假100元/次，迟到早退100元/次。该费用由秘书处统一收取并入账；

8、 会议考勤情况由会议记录人进行记录，并在会议纪要上予以通报；

9、 对一年中未参加过一次会议且不请假、不履行职责的理事会成员，理事会应向会员大会提出撤销其职务的建议，经会员大会通过后免去其理事会成员职务；
10、 对一年中未参加过一次会议且不请假、不履行职责的普通会员，由秘书处向理事会提出取消其会员资格的建议，经理事会通过后取消其会员资格，并在协会网站及相关政府网站进行公布。
五、本制度由协会秘书处负责解释。 

六、本制度自公布之日起施行。     
                                        昆山市企业家联谊会
                                         2013年5月18日
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