广东省整形美容协会秘书处办公室工作制度、职责

及议事规则

1． 办公室工作制度

（一）总则：

1. 在秘书长领导下，完成协会常务理事会决议和会长交办的工作任务，坚持原则，秉公办理，提高工作质量和办事效率。

2. 组织安排协会各种会议，做好会议记录；负责协会的工作计划、总结及有关文件的草拟工作，计划贯彻执行；负责协会日常行政事务工作。

3. 负责文件收发、登记、编号、保管工作；对上级机关和有关单位的通知及时上报有关领导，并请示办理意见。

4. 负责各种物品、电器的领用和保管。

5. 做好来访宾客接待工作，做到周密、妥善、热情。

6. 负责文件的打印、复印、装订工作，做到准确及时。

7. 做好协会领导交办的临时性任务。

（2） 文件管理制度

1. 文件的收发、登记、传阅工作由办公室秘书负责。收文按年度收文日期，来文单位、文件标题逐一登记，所有公文必须填写首页文件处理单。

2. 将登记文件交秘书长阅后，根据秘书长指示，呈会长，副会长阅示，文件阅批后直接交相关职能部门处理，处理后归档。

（3） 公文处理制度

1. 各种文件一律交秘书处办公室统一拆启、分类、登记、编号后，再分办传递。移交有关部门办理时，应有签收登记。

2. 公文签办登记后，应及时送会长，秘书长或常务理事传阅和批示。相关部门应按批示意见处理。

3. 公文办完后，由办公室按文书立卷、归档。要求根据公文内容，相互联系，保存价值分别装订立卷。

（4） 公章使用管理制度

1. 公章分协会公章，秘书处公章，财务专用章，学术会议专用章。

2. 公章由协会会长指定专人保管、放置于指定位置，按照规定使用。主要用于对外联系公务，需要以协会名义上报、下发的文件、报表、统计表；协会重大事宜的通知，合约书、协议书、会议通知。

3. 严禁携带公章外出和盖有协会公章空白介绍信或证明外出，如确需要，须经会长批准。

4. 刻制新章，必须报秘书长审核，会长批准，由办公室统一刻制，启用新章时应将旧章截角交档案室登记封存。

（5） 安全工作制度

1. 安全工作主要任务是：积极采取有效措施，消除工作中不安全因素，防止事故的发生，保证安全与健康。

2. 协会干部应自觉遵守安全保卫工作制度，对执行好的要表扬奖励，对违章造成事故的要严肃处理。

3. 定期组织安全检查，特别是节假日，对不安全隐患采取及时有效措施，发现问题及时解决。

4. 定期组织安全知识教育，做好防火、防盗安全等工作。

5. 各种防火设施，不准任意动用，必须保持良好状态，灭火器等药物必须定期更换。

2． 相关工作人员职责

（1） 办公室主任

1. 在秘书长的领导下负责草拟协会工作计划、总结报告等，做好协会工作大事记。年初草拟年度工作计划，年终草拟协会工作总结。
2. 贯彻执行协会工作计划，负责协会日常行政事务工作。
3. 完成会长、秘书长、常务理事等交办的其他任务。
（2） 秘书职责

1. 协助安排各种会议，做好通知、签到、记录等会务工作。

2. 做好来信、来访和来宾的接待工作，将来信、来访所收集的意见，向上级汇报，妥善处理。

3. 处理文件收、发、登记、编号、保管。

4. 负责各种物品领用和保管。

（三）.出纳职责

1. 贯彻国家票据法和有关结算制度及国家税务法规；

2. 认真执行协会各项规章制度和工作程序，接受有关部门的监督检查；

3. 负责货币资金的登记、核算与管理；及时准确办理票据的出票、背书、承兑、付款、行使追索权等事项；

4. 严格执行库存现金限额，不垫支现金，不得以白条抵库或挪用；

5. 按规定管理协会备用金，办理备用金领用与报销事项；

6. 建立健全出纳各种账目，及时登记现金日记账，银行存款日记账，及时核对银行资金到账情况；

7. 随时掌握备用金余额、银行存款余额。定期核对现金日记账、银行存款日记账与兑帐，保证账账、账款相符，如有短缺，责任自负。

8. 严格执行从银行提取现金的审批程序，金额较大或认为必要时应请求加派人员办理，确保人身和财产安全。

9. 认真复核协会专职人员薪酬表，保证及时正确发放薪酬。

10. 严格审核付款凭证和审批手续，及时准确无误的办理各种应付款项；

11. 严格执行支票管理制度，不准签发空头支票，按规定签发登记支票，购货、保存、领用支票进行详细登记，支票遗失要及时办理挂失手续；

12. 及时掌握有关银行票据的管理规定；

13. 配合财务主管做好各种财务处理；

14. 妥善保管有关票据和发票，保证库存现金的安全与完整无缺；

15. 不符合规定及与协会业务无关的支付有拒绝权；

16. 做好业务内会计资料的保管，配合会计做好整理与定期归档工作。

（四）会计职责

1. 加强财务管理的基础工作，建立健全原始记录，严格计量制度，对每一笔经济业务及账务处理负责；

2. 正确计算收入、费用、税金和损益；

3. 经常核对费用、往来明细账，做到账账相符，账实相符；

4. 认真办理其他往来款项的结算业务，对预借的差旅费、购物款项应督促及时办理报销，结算手续。

5. 认真审查各项收支的合法性，合理性，正确性；

6. 妥善保管会计凭证，应做到及时传递，不能积压，分类保管，不得散失；整理立卷，装订成册，严防丢失。

7. 妥善保管好发票，认真完成发票的填开及缴销工作。

8. 及时、认真、准确填报上级各类财务报表。

二．协会办公会议议事规则

（一） 办公会出席人员：秘书长、副秘书长，各相关工作委员会主任、副主任和工作人员，协会专职人员。

（二） 会议主持人秘书长或副秘书长主持。

（三） 会议主要内容：

1． 传达贯彻常务理事会会议决议及协会工作指示，研究贯彻落实常务理事会议决定事项；

2． 讨论决定秘书长工作中的重要事项，如：拟定发展规划，年度计划和总结，拟提交常务理事会议审议的议题；中心工作和重点工作的安排；学术活动安排及合作项目的决定；协会重大活动的协调部署等。

3． 确定提交常务理事会审议的事项；

4． 通报和讨论协会其他事项。

（四） 会期：每月一次例会主要安排落实本月协会日常工作，定于每月最后一周的星期一下午召开，总结本月工作，布置下月工作任务。如遇特殊情况调整会期。特殊任务可临时召开相关人员会议。

（五）会议议事规则：

1． 贯彻民主决策机制，凡协会建设和工作中的重要事项，均应提交秘书处办公会议讨论后再实施；

2． 会议议事过程应发扬民主、集思广益，参会人员应积极发表意见和建议，发挥协会工作人员的聪明才智，构建和谐的工作环境。

3． 办公会议主持人在充分听取大家意见和建议后，对研究的事项作出结论性意见，以便执行。

