

杭州诸商慈善基金会

[bookmark: _GoBack]会议、情况通报和新闻发言人制度
（经2021年12月31日第三届第一次理事会审议通过）

为规范本会各项工作，充分发挥基金会的作用，拓宽基金会的工作领域，促进基金会更加和谐健康的发展，根据《杭州慈善基金会章程》规定，特制定以下工作制度：
一、会议制度
（一）会议种类
本会的会议分为：基金会理事会。
基金会理事会议：每年召开一次，主要是了解基金会情况，解决问题，研究和讨论决定重要事项，布置年度工作。
（二）会议纪律
1、按议事内容确定会议层次及参会人员。
2、理事会议原则上应由本人出席，因故不能到会或需委派助手参加会议者，应书面告知秘书处，对会议议题的意见书面提前告知秘书处，并服从和执行会议通过的决定事项。
3、会议需要表决的议题，按照少数服从多数原则，以参与表决人数过半通过，方能生效。
4、理事会议议定事项，若有保密时限的，在保密期内任何人不得扩散。
5、对确实不能履行理事职责，年度内三次不参加会议的理事，提交下年度常务理事大会免去理事职务。
（三）议事规则
1、基本原则：理事会议研究问题时，应遵循会前充分准备、反复酝酿，会上反复讨论、慎重决策，按照少数服从多数的原则表决提案。通过的提案，全体会员应认真执行。
2、会议提案一般由秘书处会前拟定，也可由各理事以上单位会前提出建议交秘书处汇总。是否提交会议研究的一般提案由理事长决定，重大事项的提案。需要交理事会或会员代表大会讨论的，再提交理事大会或会员代表大会讨论、决定。
4、为提高会议质量，每次会议所议事项，秘书处应事先通报参会人员，必要时发给到会人员每人一份会议提案或议题（可选用书面或电子版）。与会人员应围绕提案讨论发言。表决结果公布后，应自觉遵循少数服从多数的原则，服从并遵守会议形成的决议。会后不应再发表不利于内部团结、不利于开展工作、不利于会议决议执行的不负责任的言论。
5、会议议题（提案）的表决，采用举手表决或无记名投票表决。
6、为加大会议决议执行力度，每次会议应对上次会议决议的执行情况作简要汇报，凡对执行有难度的，应予以说明或提请复议。
7、理事会议的决议和实施的全过程，应接受监事的监督和查询。
（四）秘书处工作
1、提前一周通知与会人员会议时间、地点和会议日程；
2、准备会议的文字材料；
3、组织与会人员的签到、会议记录；
4、对会议内容，特别是各项决议实况记录，会后整理，一周内将“会议纪要”通报（传真）各与会人员并备案存档。
二、情况通报制度
1、基金会主要领导定期向基金会业务主管部门和登记管理部门汇报工作，加强与有关部门的联系和交流；
2、每半年组织理事的座谈会，广泛征求意见，通报街道重大事项、重要决策以及商会工作开展情况；
3、积极组织会员开展各项活动,每年开展活动不少于4-6次；
三、新闻发言人制度
为了全面落实新形势下的新闻宣传政策，做好社会组织新闻舆论工作，增强基金会组织信息公开，根据民政部有关要求建立新闻发言人制度。
1、坚持以引导舆论，服务大局，服务会员企业，树立基金会良好形象为目的，运用现代信息传播方式，确保基金会新闻发布主动、及时、准确、权威。
2、基金会新闻发言人制度由基金会秘书处负责组织实施，一般以基金会名义组织新闻发布工作。
4、基金会新闻发言人应具备较高的政治理论水平和综合业务素质，具有良好的语言表达和应对能力，一般秘书长或秘书处提名，报理事长同意后确定。
5、新闻发布形式。主要通过新闻发布会、新闻通气会等形式，面向有关媒体介绍商会中心工作、主要工作成就、工作举措、突发事件处置和其他需要对外新闻发布的内容。非新闻发布会期间可根据需要适当组织网上发布。
对内的新闻发布。主要通过情况介绍会、基金会网站、微信、QQ平台等多种渠道，向全体会员单位说明和解释新政策、新举措等，对会员单位关心的问题及其他社会敏感问题进行释疑和宣传，真实客观地向会员单位反映突发事件、群体性事件和较大案件、灾难、灾害、事故的情况和处置办法。
6、新闻发布时间安排。对外、对内新闻发布会可根据工作需要定期或不定期举行，如遇到突发事件或特殊情况，要适时安排。
7、新闻发布组织程序。对外新闻发布的主题与内容，由秘书处提出，经监事会审核报理事长同意后发布；对内新闻发布由秘书处报理事长同意后发布
8、工作要求。充分挖掘和利用新闻资源，提高舆论引导水平，秘书处要统一协调落实，保证新闻发布的针对性和有效性，做好向媒体和公众发布新闻信息的预案准备，把握舆论引导的主动权。
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