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第一章  总则
第一条  行政综合管理制度是规范广州花都湖北商会（以下简称商会）行政工作的基础制度。
第二条  本制度适用于商会专职人员、兼职人员、会员等主体的行政管理活动和工作。
第二章  文控管理
第三条  商会文控管理主要有商会文件管理、会议纪要管理、印章管理等，文控管理由商会秘书处负责。
第四条  商会对政府部门、兄弟商会、全体会员等重大、正式的行文需要用商会标准文件头（附件1）制式发文，发文要按照《广州花都湖北商会发文单》（附件2）流程审批。
第五条  商会会长办公会会议、常务理事会会议、理事会会议等其他重要、正式会议需要进行会议记录，会后按照《广州花都湖北商会会议纪要》（附件3）格式，整理、制发会议纪要。
第六条  商会印章包括商会（联合会）公章、法人章、财务章，公章和法人章由商会秘书管理，公章需要秘书长（或授权专职副秘书长）审批做好登记后方可使用；法人章需要会长（法人代表）审批做好登记后方可使用；财务章由分管财务常务副会长管理，需要分管财务常务副会长审批做好登记后方可使用。
第三章  档案管理
第七条  商会档案管理主要有商会会员档案管理、商会会刊档案管理、商会专职人员档案管理。档案管理由商会秘书处负责。
第八条  商会会员档案管理包括：会员入会资料、会员通讯录、会员企业基本信息资料等。商会通讯录分正式会员（正式会员为缴纳会费的正式入会会员）通讯录和湖北乡亲通讯录。
第九条  商会会刊每年至少出1期，每期商会秘书处需要存档20份以上。
第十条  商会专职人员档案包括：应聘面试资料、入职资料、劳动合同、考核资料、工资条、离职资料等，商会专职人员档案需要保存到离职2年后。
第四章  物控管理
第十一条  商会物控管理主要包括：固定资产管理和物资管理。
第十二条  商会固定资产管理由财务部门和秘书处共同负责，原则上每半年盘点一次，做好账实一致。
第十三条  商会物资管理指单价在100元以上的物资管理，物资管理由秘书处负责，要做到进出有记录、进出一致、账实一致。
第五章  采购管理
第十三条  采购需要填写《广州花都湖北商会采购申请单》（附件4），按申请单流程审批。
第十四条  年度预算内单项采购1000元（含）以下由专职副秘书长审批；年度预算内的单项采购1000元以上3000元（含）以下费用由秘书长审批；年度预算内的单项采购3000元以上10000元（含）以下费用会长审批；年度预算内的单项采购10000元以上费用会长办公会审批。
预算外采购走完预算审批程序后按照前款权限审批。
审批完结后方可采购。
第十五条  采购要2人以上经手，要货比三家，做到价廉“物”优。
第六章  会议管理
第十六条  商会会议主要由会员代表大会、理事会会议、常务理事会议、会长办公会议、监事会会议等。
第十七条  商会会员代表大会，每年召开1次，由章程规定的召集主体召集，一般的，决定召开会员代表大会后，在会议召开前1个月由秘书处提出会议议程，交会长办公会议讨论、交理事会决定；在会议召开前1周由秘书处通知到会员代表。
第十八条  商会会员理事会会议，每年至少召开1次，由会长或者会长委托人召集，一般的，决定召开理事会会议后，在会议召开前半个月由秘书处提出会议议程，交会长办公会议讨论决定，在会议召开前3天由秘书处通知到理事会成员。
第十九条  商会会员常务理事会议，每半年至少召开1次，由会长或者会长委托人召集，一般的，决定召开常务理事会会议后，在会议召开前半个月由秘书处提出会议议程，交会长办公会议讨论决定，在会议召开前3天由秘书处通知到常务理事会成员。
第二十条  商会会员会长办公会议，每月至少召开1次，由会长或者会长委托人召集，一般的，决定召开会长办公会议后，在会议召开前1周由秘书处提出会议议程，交会长决定，在会议召开前3天由秘书处通知到会长办公会成员。
第二十条  商会会员监事会会议，每年至少召开1次，由监事长召集，一般的，一般的，决定召开监事会会议后，在会议召开前1周由监事会提出会议议程，交监事长决定，在会议召开前3天由监事会通知到监事会会议成员。
第二十一条  以上各类会议若需要召开临时、特殊会议，按照商会《章程》规定执行。
以上各类会议均需要有标准的会议纪要存档。
第七章  接待管理
第二十二条  商会原则上不开展接待活动，接待活动原则上由相关会员企业承担，若确实工作需要接待的，由秘书处按照《广州花都湖北商会接待申请表》（附件5）流程及《广州花都湖北商会接待标准》（附件6）提出申请，会长（或委托执行会长）审批后方可开展接待工作。
第八章  差旅管理
第二十三条  商会差旅活动是指商会工作人员因商会事务确实需要出差办理的，按照《广州花都湖北商会出差申请表》（附件7）流程及《广州花都湖北商会出差相关标准》（附件8）提出申请，由会长（或委托执行会长）审批后方可出差。
第九章  附则
第二十四条  本制度由广州花都湖北商会秘书处拟定，会长办公会议审议，经理事会会议讨论通过后实施。
第二十五条  本制度解释权属理事会。
第二十六条  本制度监督权属监事会。
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附件1：《广州花都湖北商会商会标准文件头》

广州花都湖北商会 文件

穗花鄂会字〔2014〕001号
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━

关于印发广州花都湖北商会2014年工作总结暨
2015年工作计划的通知
商会各部门、各会员单位：
2014年，广州花都湖北商会（以下简称“商会”）在花都区委区政府的关心和支持下，在区民政局区工商联的直接指导下，在第一届理事会成员和广大会员的共同努力下，扎实度过了平凡而有意义的一年。
2015年，在2014年深化改革取得成果的基础上，整个经济形势将得到很大改观，商会将顺势而为、乘势而上，继续深化商会改革，创造更多、更好、更辉煌的业绩。
为了更好的总结商会2014年工作，规划商会2015年工作，商会秘书处拟定了《广州花都湖北商会2014年工作总结暨2015年工作计划》，通过商会理事会讨论、决定通过《广州花都湖北商会2014年工作总结暨2015年工作计划》，并印发给你们。
特此通知！                                                                                      
                                二〇一四年十月二十八日

主题词：商会    2014总结    2015计划    通知              
主  送：商会各部门、各委员单位、商会副会长以上领导          
抄  送：花都区工商联    花都区民政局                        
广州花都湖北商会秘书处                2014年10月28日印发 
附件2：《广州花都湖北商会发文单》
广州花都湖北商会发文单

	发文部门
	
	文件字号
	穗花鄂会字〔     〕  号

	文件标题
	

	文件附件
	



	主    送
	

	抄    送
	

	主 题 词
	

	拟 稿 人
	
	签发人
（会长）：





      年   月    日

	份    数
	
	缓急
	□特急  □紧急  □一般
	

	发文部门
负责人意见
	
	

	秘书长意见
	
	

	会    签
	
	

	秘书处
办理情况
	
	

	附   注 ：





注：凡以商会名义下发的正式文件，都必须填写此表各项，并附在要发文件之前。秘书处凭此单印制文件、办理签章。
附件3：《广州花都湖北商会会议纪要》

广州花都湖北商会  会议纪要

GZHDHBSH-MM〔2014〕0001号     GZHDHBSH-MM总0001号

会议时间：2014年XX月XX日XX:XX
会议地点：商会会议室
主 持 人：XXXXXX
参 加 人：XXX、XXX、XXX
记 录 人：XXX
会议内容：
为了更好地做好……各项工作，召开本次会议，会议主要内容如下：
一、……相关情况介绍
1、…………………………
2、……………………………………………………
……
二、……………………………………
…………


与会人员签名：



发  送：                                                              
抄  送：                                                              
签发人：                                                              
广州花都湖北商会秘书处                       2014年10月31日    印发
附件4：《广州花都湖北商会采购申请单》

	[bookmark: RANGE_A1_L23]广州花都湖北商会采购申请单（一联  申请采购部门留存）

	部门：
	申请人：
	申请时间：      年   月   日     

	序号
	产品或服务名称
	品牌
	规格型号
	申请项目
	备注

	
	
	
	
	数量
	单价
	金额
	

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计（大写）
	　

	申请部门意见
	　

	秘书处意见
	　

	会  长意见
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	广州花都湖北商会采购申请单（二联  财务部门留存）

	部门：
	申请人：
	申请时间：      年   月   日     

	序号
	产品或服务名称
	品牌
	规格型号
	申请项目
	备注

	
	
	
	
	数量
	单价
	金额
	

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计（大写）
	　

	申请部门意见
	　

	秘书处意见
	　

	会  长意见
	　


附件5：《广州花都湖北商会接待申请表》

广州花都湖北商会接待申请表
	组织接待单位
	
	接待日期/时间
	        月      日     时 

	出席接待人员
	

	陪同接待人员
（列明）
	

	来访单位/名称
	

	来访人员
	                    
                共（    ）人

	接
待
标
准
要
求
	1.横 幅：    □需要， □不需要；  
内 容：                                                 

	
	2.接待场所： □需要，具体地点：                 □不需要

	
	3.宣传画册： □需要      本，□不需要

	
	4.车辆接送   □需要                              □不需要

	
	5.摆放水果   □需要                              □不需要

	
	6.酒水准备   □需要                              □不需要

	
	7.就餐安排   □需要（就餐地点：               时间：         人数：        ）            
□不需要

	
	8.住宿安排   □需要（□标单  □标双  □别墅，共       间，共         晚）
□不需要

	
	9.礼品安排   □需要                （共   份）   □不需要

	
	10.其他要求说明：

	参观信息要求
	参观日期：                               参观地点：

	
	参观要求特别说明：

	接待费用预算
	预算金额：                          元

	其他注意事项
	

	
	

	申请部门负责人意见 
	
	秘书处意见
	
	会长意见
	




附件6：《广州花都湖北商会接待标准》


广州花都湖北商会接待标准

	 (
别
) (
级
) (
目
) (
项
)
	特级接待
	一级接待
	二级接待
	三级接待
	备注

	酒水标准
	洋酒
	根据需要
	600元以下/支
	——
	——
	按700ml标准

	
	红酒
	根据需要
	200元以下/支
	150元以下/支
	100元以下/支
	按750ml标准

	
	白酒
	根据需要
	400元以下/支
	200元以下/支
	100元以下/支
	按500ml标准

	礼品标准
	根据需要
	200元以下/份
	150元以下/份
	——
	视需要而定

	用餐标准
	根据需要
	200元以下/人
	150元以下/人
	80元以下/人
	视需要而定

	住宿标准
	根据需要
	300元以下/人
	250元以下/人
	200元以下/人
	

	接待分级标准
	1、特级接待：指商会会长办公会商讨决定的最高规格的接待。
2、一级接待：指商会会长指定或参与的重要的接待。
3、二级接待：指商会2名以上常务副会长以上人员指定或参与的接待。
4、三级接待：指一般性接待。




































附件7：《广州花都湖北商会出差申请表》

广州花都湖北商会出差申请单
部 门：                                    申请日期：        年    月     日
	姓    名
	
	职    务
	
	出差地点
	

	随同人员
	



	出差路线
	
	交通工具
	

	业务招待
	□否    □是  预算：          元
	对方接待
	□是       □ 否

	出差时间
	自       年      月     日至       年      月     日，共      天。

	出差事由
	
[bookmark: _GoBack]















                                                申请人签名：

	审批意见
	部门负责人
	秘书处
	会长

	
	







	







	









附件8：《广州花都湖北商会出差相关标准》

广州花都湖北商会出差相关标准

	          出差类别
项 目
	I
	II
	III

	
	会长办公会议成员
	副会长/副秘书长
	其他人员

	交通工具
	飞机
	经济舱
	经济舱
	——

	
	动车/高铁
	二等座
	二等座
	——

	
	火车
	软/硬卧/硬座
	硬卧/硬座
	硬卧/硬座

	
	轮船
	二等舱
	三等舱
	四等舱

	住宿费
（元/晚）
	A类城市
	350
	250
	200

	
	B类城市
	280
	200
	150

	
	C类城市
	200
	180
	150

	餐 补
（元/餐）
	早餐
	20
	15
	10

	
	午餐
	50
	40
	30

	
	晚餐
	50
	40
	30

	其他市内交通费补贴
	按实报销

	城市类别划分：
A类城市指：北京\上海\广州\深圳\天津\厦门\南京\重庆\海口\三亚\武汉\香港\澳门\台湾；
B类城市指：各地区的省会城市；
C类城市指：除以上城市以外的其它城市。
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