
第 九 篇

工 作 程 序



企业诚信自律建设工作考评程序

协会工作总程序

申报企业填写《考评表》

（自检）

申报企业按考评办法和考评

细则组织自评

填写考评表交协会

秘书处

协会组织初评，确定

入围企业

入围企业进入协会专家组上半年

初审、下半年复审阶段

协会网站上公示两周

公布先进企业名单，予以表彰

制定发展规划

制订工作管理制度

制定年度工作计划

组织实施



信息员工作程序

参加协会信息员

工作培训

收集、整理信息资料

制作电子版和打印一份

材料备档

上报材料需企业法人或

负责人签字、加盖公章

参与协会年度优秀信息员

评选活动



投 诉 程 序

投诉人确定投诉

内容

拨打协会投诉电话

或提交投诉文字材料或填表上报

协会接到投诉后，

组织取证

协会作出处理和反馈



协会专家组工作程序

确定检查企业和

内容

组织二人以上专家人员持协会颁

发的专家证前去检查

公正检查

记录检查过程、结果

协会作出处理决定

被检查执行企业接处理决定

该检查企业反馈执行信息



协会服务程序

企业提出服务项目或协会

规定的服务项目

会员企业所需服务项目填表上

报，上报时盖上公章。

协会制定服务方案

实施服务方案

结果通报被服务的企业



人员培训程序

调研、确定培训项目

召集有关人员讨论，确定培训

项目及内容

确定讲课人员及教材

下发培训通知和网站上公布

组织实施

网站等媒体宣传

工作小结



大型会议或大型活动程序

确定方案报请市

民管局同志

成立领导小组或筹备组

确定策划方案，下发文件

召开协助调会

实施方案

会议、纪要和进行总结

准备材料或物品

上 报



文件起草及下发程序

确定主题

起草文件草稿

主要领导签发

打印

校对

发文登记

联发文件需联发

部门领导会签

发文单位签收



入 会 程 序

本人提出申请

填写会员登记表

秘书处初审

主管领导交审

批交理事会或常务理事会

或会长办公会讨论通过

发文登记

建 档

在《会员登记表》中

主要领导签字

颁发证书、

牌匾



印 信 使 用 程 序

本人提出申请

填写印信管理

登记表

各主管领导

签字

由秘书处开具介绍信或在

监印人监管下到办公室

盖章



项 目 承 接 程 序

推出项目

确定会员企业进行项

目具体事宜洽谈

预交服务费

填写《项目承接登记表》

并进行签订协议

承接方与发包方正式签订

项目合同

介绍与发包方

洽谈

报请市民管局同

意

协会跟踪管理

项目竣工



贷 款 程 序

会议基本程序

本人提出申请

填写贷款申请表

协会初审

准备银行拟报资料

报请市民管局同

意

材料上报银行

预交服务费

银行管理部门实地考察

放贷

跟踪管理

还款



会议程序

确定议题

通知与会者与列席人员

准备会议材料，确定

主持人、讲话人

正式开会



财务报销程序

提出支出项目计划

主管领导审批

领取现金

按项目计划使用现金

填写请款单

开具发票

经办人、审核人、审批人

签字

填写报销单

到财务部领取所报现金



惩戒工作程序

明确会员或理事

确实犯有错误

相关部门予以调查取证

填写惩戒登记表

根据章程管理制度条款，

落实其惩戒结果

相关会议讨论通过，并在

会上允许被惩戒人陈述处

理意见

行文上报或公布

惩戒信息

领导签字



重大事项报告程序

确定重大事项

有关会议讨论通过

填写重大事项

报告登记表

领导签字

实施

上级组织批准

行文上报

未批准，修正后批准

上报重大事项工作总结



信息披露工作程序

确定信息披露内容

会议讨论通过

填写信息披露

登记表

秘书长签字

选择载体公布

信息

会长或会长授权

人签发

涉及协会和社会重

大影响的重大事项

报请登记管理

部门同意


