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上海市多媒体行业协会

游戏化专业委员会

沪游专会〔2021〕4 号

上海市多媒体行业协会游戏化专业委员会

秘书办管理条例

总 则

第一条 为了充分发挥秘书办的功能，规范秘书办的工作程序，

健全秘书办的议事规则，保障秘书办日常决策的科学性和民主

性，根据《上海市多媒体行业协会游戏化专业委员会管理章程》

的规定制定本秘书办工作条例。

第二条 本工作条例是秘书办的工作制度，对本专委会秘书办及

其全体秘书办工作人员具有约束力。



— 2 —

秘书办的性质、职责与机构设置

第三条 秘书办是本专委会的常设执行机构，对专委会理事会负

责并报告工作。

第四条 秘书办实行秘书长负责制，副秘书长协助秘书长工作，

秘书长不在时，由副秘书长代理秘书长的职责。

第五条 本专委会秘书长行使下列职权：

(一)主持办事机构开展日常工作，组织实施年度工作计划。

(二)协调各分支机构、实体机构开展工作。

(三)提出副秘书长以及各办事机构、分支机构和实体机构主要负

责人选，提交理事会或常务理事会决定聘任。

(四)决定办事机构、代表机构、实体机构专职工作人员的聘用。

(五)处理其他日常事务。
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秘书办工作例会制度

第六条 秘书办重大事项的决议和执行均须通过秘书办工作例会

讨论通过。

第七条 秘书办工作例会由秘书长主持，秘书办各人员如无特殊

情况必须准时参加。

第八条 秘书办工作例会每月召开一次，如有特别需要，可由秘

书长或副秘书长提议临时召开秘书办会议。

秘书办文件的签发

第九条 专委会秘书办对外文件的印发和上报由秘书长最终裁定

和签发。

第十条 秘书长不在时，可由秘书长授权副秘书长签发专委会文

件。
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专委会公章使用制度

第十一条 公章应由专委会秘书办保管，不得转交他人，任何人

员不得私刻、私盖公章。

第十二条 使用公章时，必须经公章管理人员批准。公章一般不

得携带外出使用。

第十三条 公章主要用于专委会文件、会员证等方面。盖有公章

的文件，专委会必须存档。

第十四条 公章使用应严格履行登记手续，记录经办人，发往哪

些单位等信息，如因公章使用不当而造成损失的，应追究其相应

责任。

第十五条 需要盖章的资料要求纸张整洁、内容属实、签字齐全。

第十六条 公章管理人员要严格妥善保管公章，严防随意放置和

丢失。
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附 则

第十七条 本规程自理事会通过之日起施行。

上海市多媒体行业协会游戏化专业委员会

2021 年 2 月 19 日


