开鲁县慈善总会

分支机构管理办法
第一章   总  则
第一条 为了有效整合社会资源，推动开鲁县慈善总会（以下简称“总会”）及慈善事业健康可持续发展，依据《慈善法》和《民政部社会组织管理局关于进一步加强全国性社会团体分支机构、代表机构规范管理的通知》等相关法律法规及《开鲁县慈善总会章程》，制定本办法。
第二章 分支机构的设立
第二条 总会的分支机构是总会根据事业发展和业务工作需要，依据业务范围或者成员特点，设立的专门从事总会某项业务活动的机构。分支机构称“开鲁县慈善总会□□分会”，开展活动必须使用该分支机构的规范全称。
第三条 分支机构是总会的组成部分，不具有法人资格，不得开设银行账户，不得另行制定章程，其法律责任由总会承担。
第四条 申请设立分支机构应当具备下列条件：
（一） 有符合总会章程所规定的规范名称和业务范围；
（二） 有符合要求的领导人和管理者；
（三） 有稳定的工作经费来源；

（四） 有固定的工作场所；
（五） 在总会设立项目（专项基金）并规范运行一年以上。
第五条 申请设立分支机构应当向总会提交以下文件：
（一） 设立申请书（应包括设立的理由、业务范围和工作任务）；
（二） 拟任主要负责人基本情况（总干事等）；
（三） 住所产权或使用权证明；
（四） 拟定的工作规程；
（五） 经费来源说明；
（六） 其他必要材料。
第六条 有下列情形之一的，总会不予批准设立：
（一）在总会拟设立的分支机构与已设立的分支机构业务范围相同或相似的；
（二）在分支机构下又设立分支机构的；
（三）拟设立分支机构的活动内容、承办事项与总会宗旨、业务范围无关的；
（四）拟设立的分支机构设定的活动范围超越总会设定的活动地域的；
（五）拟设立的分支机构、代表机构名称不规范；
（六）有法律、行政法规禁止的其他情形的。
第七条 总会收到本办法第五条所列全部有效文件后，报请县民政局批准后，经常务理事会讨论通过，方可正式设立并发布公告。
第八条 分支机构可根据批准设立文件向有关部门申请刻制印章，印模报总会备案。
分支机构公章，只作为日常工作联络用章，用于以分支机构名义联络日常工作事务，不代表总会对外用章。
第九条 办理分支机构变更，应当向总会提交下列文件：
（一） 分支机构负责人签署的变更申请书；
（二） 负责人变更的，需要提交本人的基本情况及身份证明；
（三） 住所变更的，还需提交新住房产权或使用权证明。
总会收到以上全部有效文件后，报请县民政局批准后，经常务理事会讨论决定，方可正式设立并发布公告。
分支机构申请终止，应向总会提交分支机构负责人签署的终止申请书。

    总会收到以上全部有效文件后，报请县民政局批准后，经常务理事会讨论决定，方可正式设立并发布公告。
第十一条 单位或个人在申请设立分支机构时弄虚作假的，报县民政局并经总会常务理事会讨论决定，对所设立的分支机构予以撤销并发布公告。
第十二条 分支机构予以撤销的，由总会办公室同财务室办理相关撤销手续及进行资产、财务清算。
第三章 分支机构的管理
第十三条 业务及授权
（一）分支机构的业务活动应该严格遵循总会的章程，并在总会的授权范围内开展活动。
（二）分支机构应始终恪守公益性质，不得开展任何以营利为目的的业务活动。
（三）分支机构不得以工作组、志愿服务队等名义变相设立分支（代表）机构。不得与非法社会组织发生勾连。
分支机构每年按照总会规定时间，向总会报告年度工作情况。其中应提交的文字材料为：当前年度工作总结、下一年度工作计划等相关文件。
第十四条 组织及行政管理
（一）分支机构是总会的组成部分，在开展活动和日常工作中，必须树立全局观念和整体意识，自觉维护总会宗旨和捐赠人、受益人的利益。
（二）分支机构成员由会长和干事组成，会长为分支机构负责人，主持分支机构日常工作。
（三）分支机构负责人有下列情况之一的，可以调换或罢免：
1.因个人原因提出辞职的；
2.违反国家法律法规的；
3.违反总会章程及其他规章制度开展业务活动的；
4.超批准范围开展业务活动的；
5.有不当行为给总会名誉造成不良影响的；
6.因其他情况不适宜担任分支机构负责人的。
（四）分支机构的人员调整，必须经总会批准。
（五）分支机构实行重要事项请示报告制度。

第十五条 财务管理
（一）分支机构不得单独开立银行账户
（二）分支机构接受的所有捐赠需全部进入总会指定账户，由总会出具捐赠收据并颁发相应荣誉证书。工作经费和开展活动的费用支出由总会按照相关规定和活动方案、协议单独进行支付。
（三）分支机构经费依法自筹，其工作经费按照相关规定的比例提取。
（四）分支机构实行财务年审。遇重大活动进行专项审计。所有分支机构的全部收支应纳入总会财务会计报告编制范围和审计报告审计范围。
第十六条 信息公开
分支机构的信息公开工作纳入总会统一管理。总会在年度工作报告中将其分支机构的名称、负责人、住所、设立程序、开展活动等有关情况报送业务主管单位和登记管理机关，接受年度检查。同时，将上述信息及时向社会公开，自觉接受社会监督。
第十七条 党建工作
具备条件的分支机构应及时建立党组织，在当地党委的领导和监督下加强党建工作。
第十八条 法律责任
因渎职、越权、滥用职权或在工作中违法、违纪、触犯法律，造成任何对总会损害（包括名誉损害）的，将对相关责任人依法及相关制度进行处理，分支机构负责人负直接领导责任；造成经济损失的，应全额赔偿；情节严重，构成犯罪的，总会将移送司法机关追究相关责任人的法律责任。
第四章 附  则
第十九条 本办法由开鲁县慈善总会负责解释。
