 东莞市高新技术产业协会
                                                                                                                 

东莞市高新技术产业协会
关于会议召集管理的制度
[bookmark: _GoBack]为促进协会内部相互了解和相互信任，加强协会领导对秘书处工作的指导和督促，保障协会工作健康发展，增加满意度，根据协会《章程》的有关要求特制订本协会会议制度。
协会常规会议有：会员（代表）代表大会会议、理（监）事会会议。
一、协会主要会议相关规定	
（一）会员（代表）大会会议
会员大会每年至少召开一次会议。理事会认为有必要或者三分之一以上的会员提议，可以召开临时会员大会。主要内容：听取协会的工作总结和工作计划、研究讨论下年的工作部署，审议协会章程及会费收取标准等工作。
（二）理（监）事会会议
由协会会长召集，秘书处负责组织，协会所有理（监）事参加，可通过集中会议、视频、电话会议、通讯形式进行，情况特殊可随时召开。增补理事，须经会员代表大会选举。特殊情况下可由理事会会议或视频、电话会议、通讯形式补选，如无特殊情况，补选理事须经下一次会员代表大会确认。
（三）办公室会议
由会长牵头，秘书处负责组织，所有专职人员参加，原则上每个月月底召开一次。主要研究、讨论各部门工作进度、部署协会相关工作、对协会事项进行商讨决议，会长认为需要通报、讨论的其他事项。秘书长每周一召开一次全体人员工作例会，进行上周工作总结和下周工作计划。
二、会议要求
（一）各会议必须符合要求，会前有计划，会后有总结，努力提高会议效率。
（二）会议记录由指定的秘书处或办公室成员记录。
（三）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。若通过网上通讯手段召开的临时会议，可不具备签到表，但要整理会议纪要。
（四）会议开始前，请与会者自觉将随身携带手机通讯设备调成静音状态，以保证会议正常进行；会议进行过程中，与会者应严格遵守会议制度，不准交头接耳，不准来回走动，共同维护公场秩序。
（五）与会人员如确实有事须向相关人员请假，不可无故缺席。如故意缺席或迟到依互助会奖惩制度进行相应处置。
三、附则
（一） 本制度由协会秘书处负责解释。
（二） 本制度自2018年1月1日起生效。
