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换届工作
遵循民政厅《四川省社会组织换届工作指引（试行）

（川民规【2023】2号）指引，规范社会组织换届流

程，确保选举合法合规、平稳有序。



掌握换届四个关键阶段，确保程序无误。

成立领导小组，制定并公示换届

方案，完成换届及离任审计，筹

备换届大会。

前期筹备与审计

酝酿提名负责人、理事及监事候

选人，确保名单符合任职条件。

候选人提名审核

召开会员（代表）大会及理事会，

审议报告并民主选举新一届班子。

召开会议选举

新班子产生后30日内完成备案，

确保工作平稳过渡。

会后备案交接

换届核心流程



关注硬性规定与操作提醒，防范换届风险。

1

换届前必须进行换届审计，法定代表人变更需离任审

计，报告须向会员公开。

审计为硬性要求

2

党组织发挥政治引领和监督作用，换届申请需报省科

协审核把关。

党建贯穿全过程

3

现职公务员兼职有规定，负责人连任不超两届，会长

秘书长不得兼任或来自同单位。

负责人任职限制

4

会员（代表）大会每届不超5年，延期换届需经理事会

通过、业务主管单位和登记机关批准。

延期换届需批准

换届关键要点



会员代表制度
明确会员代表大会的职权与规则，保障组织最高权

力机构的规范运行。



了解会员代表产生条件及大会核心权力。

1 代表产生条件

会员超100个可推选代表，人数不少于1/3且不低于50人。

2 最高权力机构

会员（代表）大会是本组织最高权力机构，依法行使职权。

3 制定修改章程

负责制定和修改组织章程，决定工作目标与规划。

4 选举罢免人员

选举和罢免理事、监事，决定负责人和名誉职务人选。

5 审议重要报告

审议理事会、监事会工作报告及财务报告。

大会构成与职权



遵循会议召开与表决的规范要求，确保决议有效。

定期召开会议

大会每届不超5年，每年至少召开一次。

1 会议通知要求

会前不少于15日通知议题、时间、地点。

2 有效表决人数

到会代表超2/3，决议经到会代表过半数

通过。

3

重大事项表决

修改章程、终止等重大事项，需到会代表

2/3以上通过。

4 会议纪要公告

会议决定需制作纪要并向会员公告。

5

大会规则与要求



理事会制度要点
规范理事会职权与运作机制，提升组织决策与执行

效率。



了解理事产生方式及理事会核心职责。

1

理事产生方式

理事由会员（代表）大会选举产生，可设常务

理事。

2

执行大会决议

执行会员（代表）大会决议，筹备下次大会。

3

制定内部制度

制定和修改内部管理制度，领导所属机构工作。

4

审议财务预算

审议年度工作报告、计划和财务预决算。

5

决定重大事项

决定人事、项目、资金等“三重一大”事项。

理事会构成与职权



掌握会议召集、表决及监督等规则，保障决策科学。

理事会每年至少开2次，会长召集，1/5会员或1/3理事可提议召开。

会议召集要求1

到会理事超2/3，决议经到会理事2/3以上通过。

有效表决人数2

涉及重大利害关系事项，相关理事应回避。

回避表决制度3

理事人数不超过会员人数的1/3,理事人数达到70个及以上时，可从理

事中选举产生常务理事。常务理事人数不超过理事人数的1/3,行业协

会商会常务理事人数不超过理事人数的1/2.

理事及常务理事设置要求4

监事会成员列席理事会会议，进行监督。

监事会列席权5

理事会运作规则



监事制度要点
明确监事（会）的监督职责与工作机制，强化组织

内部监督。



了解监事的定位、人数及任职限制。

1

监督机构定位

监事（会）是常设监督机构，对会员（代表）大会负责。

2

监事人数要求

设监事若干名，监事会须3名以上单数监事。

3

任职限制条件

负责人、理事近亲属及财务人员不得兼任监事。

监事职责与构成



01
监事会议每年至少召开2次，

根据需要随时召开。

会议召开频率

02
到会监事超2/3，决议经全

体监事半数以上通过。

有效表决人数

03
会议须记录，形成纪要，出

席监事签名确认。

会议记录要求

04
必要时将讨论问题通报会长

或理事会，进行工作监督。

通报与监督权

掌握监事会召开与决策的基本规则。

监事会议规则



秘书处工作制度
规范秘书处工作与档案管理，夯实组织日常运行基

础。



明确秘书处职责与秘书长的核心权力。

1

执行机构定位

秘书处是执行机构，贯彻大会和理事会决议。

2

日常工作职责

负责日常运行、会员服务、项目管理等工作。

3

秘书长核心职权

领导秘书处，提名干部，对外代表组织等。

4

接受工作监督

秘书长和秘书处接受监事会的工作监督。

秘书处工作规范



掌握档案管理的责任、范
围与借阅要求。

档案管理责任
01

实行法定代表人责任制，设专人管理档

案。

归档文件范围
02

涵盖人力、行政、财务、项目等12类重

要资料。

档案借阅程序
03

借阅档案需申请，经负责人批准后方可

使用。

档案保存期限
04

一般档案保存期满后，按规定程序可销

毁。

电子档案管理
05

实行纸质与电子文件同步归档，规范命

名。

档案管理制度



重大事项报告制度
规范重大事项报告，防范组织运营风险。



明确需报批、报备和即时报告的事项范围。

换届、延期、章程修改、登记变更等12类事项需报批。

报批事项范围1

工作总结、会议、人事调整、会费标准等7类事项需报备。

报备事项范围2

领导批示、安全事故、严重纠纷等8类事项需即时报告。

即时报告事项3

重大事项报告



01

经理事会审议通过，在宗旨

范围内设立分支机构。

设立审议要求

02

分支机构是本组织组成部分，

法律责任由本组织承担。

不具有法人资格

03

活动需使用规范全称，不得

超业务范围，不得下设机构。

活动规范要求

04

分支机构不得设独立账户，

财务纳入本组织统一管理。

财务统一管理

05

分支机构情况纳入年检，信

息及时向社会公开。

信息公开监督

了解分支机构设立规则与活动要求。

分支机构管理



信息公开制度
概览信息公开制度，确保学会信息公开透明



明确信息公开的方式、内容与申请流程。

信息公开方式

包括定期发布和临时发布，按要求向会员和社会公开。

1

公开内容范围

涵盖登记事项、财务收支、服务项目等重要信息。

2

信息公开申请

1/5会员或1/3理事可申请信息公开，经审议后发布。

3

信息更正要求

发现已披露信息有误，应及时发布更正或澄清公告。

4

信息公开制度



财务制度是社会组织健康运行的基石，

必须依据实际修订。

01

依据省级学会工作实际，结合模板进

行完善。

02

可参考省级学会优秀案例，持续优化

财务管理工作。

03

财务管理制度、项目管理制度、人事管理制度很重要，主要是
依据省级学会工作实际，结合模板进行修订完善。
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