
曲阜市民办幼儿园协会规章制度

为加强协会整体工作规范化、制度化和统一化，使协议的管理工作有章可循，提高协会的工作效率，增加协会的社会公信力，增强协会的凝聚力和向心力。在遵守法律法规的基础上，特制定以下规章制度。
    一、会员管理制度
    （一）凡申请加入本协会的单位，应向协会秘书处索取入会申请表，认真填写并加盖公章后交秘书处。 
      （二）会员资格审查由协会秘书处负责，经审查符合条件后理事会讨论通过。 
      （三）资格审查的内容：申请单位应依法取得相关执照，认可协会《章程》和《制度》。 
  （四）申请入会单位被批准后，由协会秘书处发给会员证书（铜牌）。 
    （五）每个会员单位要确定一名负责同志作为协会的联系人。 
    （六）会员证书（铜牌）妥善保管，如有遗失声明作废，并申请补发。
    二、会议及民主决策制度 
      （一）协会召开会议，各会员单位的法定代表人应按时参加，法定代表人因特殊原因不能参加会议时，须说明原因并委派本单位管理老师参加会议，同时授予其表决权和被表决权，并认可会议做出的任何决议和规定。 
   （二）理事会议至少半年召开一次，会长办公会议根据情况可临时确定召开时间。
     （三）理事（会长）会议，须有2/3以上理事（会长）出席方能召开，其决议须经到会理事（会长）2/3以上表决通过方能生效。 
     （四）对每次会议的内容要有详细的记录，会后形成会议纪要，经会长审核签字后印发各有关单位遵照执行。重要会议要当场形成决议，参会人员在决议上签字。 
    （五）参会人员自觉遵守会议纪律。 如法定代表人或管理人员均不参加该会议，则给予一次性捐款100元的处罚决定；会议迟到10分钟以内，捐款20元，10分钟以上捐款50元。
          三、人事管理制度 
    （一）协会理事会五名工作人员，每人每年发放500元的补助，用于电话类补助，不包括出差等补助，如因公出差，另行商议。
      （二）协会如有临时性工作，可聘用临时工作人员，临时工作人员的管理依照合同或参照本规定办理，具体事项由理事会商定。
      四、财务管理制度 
     （一）协会的财务工作人员由会计和现金出纳2人组成，秘书长兼任现金，办公室主任兼会计。 
    （二）会计凭证、会计帐簿、会计报表和其他会计资料必须真实、准确、完整，并符合国家会计制度的规定。
     （三）财务人员对不真实、不合法的原始凭证，不予受理；对记载不准确、不完整的原始凭证，予以退回，要求更正和补充。 
     （四）严格支出审批权限。所有开支由会长签批；5000元以上开支必须经会长办公会或理事会研究同意。
  （五）差旅费。因公在本市内不发补助费；在市外出差每人每天补助20元，住宿原则上不超过150元标准；外出参加会议，按会议安排实报实销，不再另发出差补助费；
     （六）会计凭证、会计帐簿、会计报表、会计文件和其他有保存价值的会计资料，均应归档保存。会计档案不得携带外出，凡查阅、复制、摘录会计档案，须经秘书长批准。 
      五、档案管理制度 
    （一）协会或本行业的规划、年度计划、统计资料、财务报告、审计报告、会计档案、会议记录、决定、委托书、协议、合同、通知等具有参考价值的文件资料均属存档之列。 
    （二）协会的档案由办主任主任负责收集、整理和保管。管理人员要保证协会的原始资料及单据齐全完整、安全保密和使用方便。 
    （三）收到政府、相关部门或有关单位发来的文件、信函，要及时登记，交相关人员处理完毕后归档保存； 
    （四）对于协会自己的文件，要经过秘书长审核，会长签发后，方可印发和存档。 
    （五）单位或个人借阅协会的有关文件，须经秘书长同意后方可外借。外借文件要做好登记，并按时收回。 
     （六）任何人非经允许不得销毁公司档案资料。到了销毁期的一般档案，经秘书长同意后销毁，重要档案须由秘书长审核并报经会长同意后方可销毁。

     六、印章管理制度 
     （一）协会的印章包括公章、财务专用章和法人章。 
（二）各类印章的使用须严格登记程序，完成审批手续后方可用印；不符合规定和不经主管领导签发的文件、资料、合同等，公章保管人（会计）有权拒印。  
（三）公章保管人员严格执行印章管理制度，不得私自使用、外借和携出公章，不因任何人指示、要求而违规用章。若因工作需要，确须将印章带出，须经秘书长批准，方可带出，并对公章的使用承担责任。 
     （五）印章的使用范围：
    公章：用于对外签发和与相关单位联合签发的文件；章程、协议及协会出具的证明等有关资料；对外提供的财务报告；员工的调动、任免及聘用。财务专用章及法人章主要用于货币结算等相关业务。 
     （六）印章的保管与使用： 
  1、公章由协会办主任主任负责保管与使用。使用公章须履行登记手续，填写《公章使用登记表》，写明用印事由，并经秘书长审核同意后，方可用印。 
  2、以协会名义上报、外送、下发的文件、资料等，经秘书长审阅批准同意后方可加盖印章。 
    3、财务专用章由财务会计负责保管；法人章由现金出纳负责保管。除正常的财务需要用到财务专用章与法人章外，其他事项必须经过秘书长批准后方可使用。 
    4、任何人不得以任何事由，要求在空白书面上加盖公章、财务专用章和法人章。 
   （七）由于审批人的过错决定或者印章保管人的过错行为履行盖章手续而导致协会遭受经济损失的，责任人应当负责赔偿或者由协会酌情处以相应的经济处罚，严重时接受法律的惩罚。
  以上规章制度自公布之日起执行，未尽事宜，由理事会或全体单位成员会议协商解决。
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