抚松县慈善会
会长办公会议制度
　　为健全本会理事会工作制度，加强理事会管理，及时研究决定本会工作中的重大事项和重要工作，推动本会运转规范、高效，根据《抚松县慈善会章程》，结合本会实际，特制定本制度。
　　第一条  会长办公会由会长、副会长（含常务副会长、执行副会长）、秘书长等领导成员组成；根据会议议题需要，监事长，秘书处相关人员可列席会议。
　　第二条  会长办公会在理事会闭会期间召开，原则上每年召开一次，由会长或会长委托常务副会长召集并主持；会长办公会决议须经参会人员二分之一以上表决通过方能生效。
　　第三条  会长办公会的议事范围：
　　（一）研究、布置理事会各项决议、决定的贯彻落实工作；
　　（二）听取秘书处工作汇报，检查秘书处贯彻落实理事会决议、决定情况；
　　（三）研究、审议本会工作制度；
　　（四）研究、审议本会年度工作计划；
　　（五）研究决定其他应由会长办公会讨论决定的事项。
　　第四条  会长办公会可通过全体大会、座谈会、专题讨论会等形式召开，根据实际情况，可以通讯形式召开。
　　第五条  会长办公会的组织流程：
　　会长办公会的会务工作由秘书处综合部负责。
　　（一）形成议题。会长办公会议题由会长根据工作需要提出，或由秘书处收集汇总提出建议并报会长审定。
　　（二）会议通知。会议时间和议题经会议召集人确定后，由秘书处负责通知参加或列席会议的会领导和相关人员。
　　（三）材料准备。会长办公会议的议题材料，由秘书处统一打印，涉及保密、敏感信息不宜对外公开的，注明保密字样，并在会后回收。
　　（四）议题汇报。会长办公会的议题，原则上由秘书长汇报。
　　（五）会议决定。会长办公会组成人员参加会长办公会时应充分发扬民主，自觉遵守民主集中制原则。在讨论时应畅所欲言，充分发表个人意见。对于少数的不同意见，应当认真考虑。对于意见分歧较大的议题，除紧急事项必须按多数意见执行外，应当暂缓作出决定，待进一步调查研究、交换意见后，提交以后会议讨论。各种意见和主要理由应当如实记录。
　　（六）会议记录。会议情况由秘书处指定专人负责记录，存档备查，并于会后10个工作日内形成会议纪要。会长办公会会议纪要由会议召集人签发，分送会长办公会各组成人员、秘书处，抄送理事会、监事会，必要时抄送登记管理机关。
　　第六条  经会长办公会决定通过的事项和工作部署，由秘书处遵照执行，并及时向会领导反馈落实情况。
    第七条  本制度自2019年7月24日起施行。
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