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[bookmark: _Toc8769]申请的工作流程
 (
向市科协申请召开会员（代表）大会
向市民政局申请并审查批准
市科协审查同意
市科协审查同意
向市民政局申请并审查批准
召开会员（代表）
大会
向市民政局申请登记成立市级学会
市科协审查同意
向市科协提交登记
材料
市民政局审查批准
登记
办理登记、备案等
事项
报市科协备案
发起人（自然人
/
单位）
进行条件准备
申请由市科协作为业务主管单位
)
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（一）申请由市科协作为业务主管单位
	申请者
	新成立市级学会的发起人（自然人/单位）

	审批机构
	市科协

	提交材料时限
	无

	需提交的材料
	1.《申请汕头市科协作为业务主管的请示》（包含发起背景、发起人/发起单位、业务范围、拟任法人、办公场所、发起资金、发起人签字/发起单位盖章）；
2.《社会团体发起单位登记表》《社会团体发起人登记表》（包括名单列表，由单位发起的，提交单位简介、登记证书副本复印件、近2年良好经营记录证明，如财务报表、完税证明或会计师事务所出具的审计报告，也可使用信用记录或信用报告，以上材料加盖发起单位公章。由个人发起的，提交发起人个人简历、身份证复印件正反面）；
3.拟任法人代表、理事长/会长、副理事长/副会长、秘书长、监事资料（包括名单列表，人员简历、身份证复印件正反面）；
4.理事长/会长所在单位（或原单位）对理事长/会长推荐函（主要反映理事长/会长的政治立场、相关领域的专业性和影响力）；
5.章程草案（依照广东省社会组织综合信息服务平台上社会团体章程示范文本拟定）；
6.办公场所产权或使用权证明（以下3种形式之一：房产单位出具证明，买卖合同复印件或租赁合同复印件；列明使用期限、面积、地址和联系电话）；
7.注册资金来源单位或个人的捐资证明；
8.拟发展的会员名单（个人会员应列出姓名、工作单位、职务、联系电话，单位会员应列出单位名称、法定代表人和联系电话。须有50个以上的个人会员或者30个以上的单位会员；个人会员、单位会员混合组成的，会员总数不得少于50个）；
9.社会组织党建工作承诺书（附件1）；
10.党员花名册（附件2）；
11.有办事机构支撑单位的，需提交支撑单位的意见；
12.承诺书（附件3）；
13.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。
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（二）召开成立大会暨第一次会员（代表）大会
	申请者
	（新成立）市级学会的发起人（自然人或单位）

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	会员（代表）大会前1个月

	需提交的材料
	1.《关于召开××学会第一次会员（代表）大会的请示》（包括会议时间、地点、筹备过程、主要内容等）；
2.筹备工作报告；
3.章程草案；
4.会费管理办法；
5.选举办法；
6.监票员、唱票员、计票员名单；
7.理事、监事候选人名单；
8.会长（理事长）、副会长（副理事长）、秘书长候选人名单；
9.会员名单；
10.大会议程；
11.领导干部兼任社会团体职务批复（领导干部任社团职务按干部管理权限报批准）；
12.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。
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（三）登记
	申请者
	已召开成立大会暨第一次会员（代表）大会的发起人（自然人或单位）

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	召开成立大会暨第一次会员（代表）大会后15个工作日内

	需提交的材料
	1.提交《关于××学会登记成立材料审核的请示》，并附上需盖章文件明细清单；
2.会员（代表）大会纪要；
3.会员（代表）签到表；
4.团体会员花名册；
5.《社会团体法定代表人登记表》《社会团体法人登记表》《社会团体监事备案表》《社会团体负责人备案表》（需业务主管单位盖章）；
6.章程核准表，会员大会决议通过的章程（需业务主管单位盖章）；
7.应市民政局要求的其他材料（需业务主管单位盖章）；

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料5一式四份，材料6、7一式三份，其他材料一式一份。
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（四）备案
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协

	提交材料时限
	领取成立登记证书后10个工作日内

	需提交的材料
	1.社会团体法人登记证书副本复印件；
2.章程；
3.《社会团体法定代表人登记表》（以市民政局表模为准）；
4.《社会团体法人登记表》（已成立学会不需要提交，以市民政局表模为准）；
5.《社会团体负责人备案表》（表格以市民政局表格为准）；
6.《社会团体监事备案表》（以市民政局表模为准）；
7.《社会团体章程核准表》（以市民政局表模为准）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。
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二、市级学会变更登记及注销

[bookmark: _Toc18252]市级学会变更登记工作流程
 (
向市科协提交申请并审查通过
) (
报市科协备案
) (
向民政局提交申请并通过审批（备案）
) (
会员（代表）大会表决通过
表）大会表决
通过变
) (
变更名称
)
 (
会员（代表）大会审议通过
) (
修订章程
)
 (
理事会表决通过
) (
变更法定代表人
)
 (
脱离市科协业务主管单位
)
 (
会员（代表）大会表决通过
)
 (
会员（代表）大会表决通过
表）大会表决
通过变
) (
变更
办公场所
)
 (
理事会（常务理事会）审议通过
) (
变更注册（活动）资金
)
 (
理事会（常务理事会）审议通过
)
 (
变更业务范围
)
 (
理事会（常务理事会）审议通过
) (
变更办事机构支撑单位
)
 (
会员（代表）大会表决通过
) (
向市科协申请并审查通过
) (
理事会
审议通过
) (
变更业务主管单位为市科协
)

 (
向市科协申请并审查通过
) (
理事会
审议通过
) (
届中变更（增补）负责人
) (
召开会议选举
)
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（五）变更名称
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	会员（代表）大会表决通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于变更名称的请示》（应标明联系人、联系电话，注明变更理由、必要性、更名前后业务范围的变化情况、理事会、会员（代表）大会表决情况等，加盖学会印章）；
2.会议纪要；
3.《社会团体变更登记申请表》（以市民政局表模为准）；
4.《社会团体章程核准表》（以市民政局表模为准）；
5.新章程（首页盖章并加盖骑缝章）；
6.章程修改说明。

	材料形式要求
	材料PDF电子版：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料3、4、5一式三份，其他材料一式一份。
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（六）修订章程
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	会员（代表）大会表决通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于修订章程的请示》（应标明联系人、联系电话。注明修订理由、会员或会员代表大会审议情况、具体变更内容等）；
2.会议纪要；
3.《社会团体变更登记申请表》（以市民政局表模为准）；
4.《社会团体章程核准表》（以市民政局表模为准）；
5.新章程（首页盖章并加盖骑缝章）；
6.章程修改说明；

	材料形式要求
	材料PDF电子版：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料2、3一式三份，其他材料一式一份。
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（七）变更法定代表人
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会（常务理事会）审议通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于变更法定代表人的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更理由、会员（代表）大会或理事会审议情况，具体变更内容等）；
2.《社会团体变更登记申请表》（以市民政局表模为准）；
3.《社会团体法定代表人登记表》（以市民政局表模为准）；
4.会议纪要及签到表（由理事长任法定代表人的不需提供）；
5.理事长委托书（由理事长任法定代表人的不需提供）；
6.新法定代表人所在单位（原单位）推荐函；
7.新法定代表人身份证明复印件；
8.离任审计报告复印件。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料2、3一式三份，其他材料一式一份。
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（八）变更市科协为业务主管单位
	申请者
	已成立的市级学会

	审批机构
	市科协

	提交材料时限
	无

	需提交的材料
	1.《申请汕头市科协作为业务主管的请示》；
2.社团成立批复件（合法登记时间2年以上，加入市科协团体会员1年以上）；
3.负责人名单（含名单列表、简历、身份证明复印件）；
4.理事长/会长所在单位（或原单位）对理事长/会长推荐函（主要反映理事长/会长的政治立场、相关领域的专业性和影响力）；
5.会员名单（个人会员应列出姓名、工作单位、职务、联系电话，单位会员应列出单位名称、法定代表人和联系电话。须有50个以上的个人会员或者30个以上的单位会员；个人会员、单位会员混合组成的，会员总数不得少于50个）；
6.原有章程；
7.新章程（草案）；
8.办公场所产权或使用权证明；
9.注册资金来源单位或个人的捐资证明；
10.原业务主管单位同意函（无业务主管单位的提交无业务主管说明）；
11.理事会、会员大会会议纪要；
12.社团法人登记证书复印件（加盖学会印章）；
13.社会组织党建工作承诺书（附件1）；
14.党员花名册（附件2）；
15.承诺书（附件3）；
16.社团简介、近2年工作总结及工作计划；
17.社团近2年的财务审计报告；
18.社团近2年年度报告。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。
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（九）脱离市科协业务主管单位
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	会员（代表）大会表决通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于脱离市科协业务主管单位的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更理由、具体变更内容等）；
2.会员（代表）大会会议纪要或决议（加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。
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（十）变更办公场所
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事（常务理事）会审议通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于变更学会办公场所的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更理由及具体变更内容等，变更前后的办公场所具体到楼门牌号）；
2.新办公场所证明（办公场所为租赁的，须提供租赁合同复印件以及房产证复印件；办公场所为其他组织或个人无偿提供的，须由房产所有者出具证明，并提供房产证复印件；办公场所为社会团体购买的，须提供买卖合同复印件以及房产证复印件）；
3.《社会团体变更登记申请表》（以市民政局表模为准）；
4.《社会团体章程核准表》（以市民政局表模为准）；
5.新章程（首页盖章并加盖骑缝章）；
6.章程修改说明；
7.会议纪要及签到表（加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料3、4、5一式三份，其他材料一式一份。
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（十一）变更注册（活动）资金
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会（常务理事会）审议通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于变更活动资金的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更理由、理事会或常务理事会审议情况，具体变更内容等）；
2.《社会团体变更登记申请表》（以民政表模为准）；
3.银行存款证明；
4.活动资金来源证明（属捐赠的，须提交捐赠协议；属社会团体自有资金的，须提交说明）；
5.会议纪要及签到表（均须加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料2一式三份，其他材料一式一份。
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（十二）变更业务范围
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会（常务理事会）召开30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于变更业务范围的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更理由、理事会（常务理事会）审议情况，具体变更内容等）；
2.《社会团体法人登记证书》（正副本复印件加盖学会印章）；
3.经民政局核准备案的学会章程（加盖学会印章）；
4.新章程（加盖学会印章）；
5.章程修改说明；
6.《社会团体变更登记申请表》（以民政表模为准）；
7.会议纪要及签到表（加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料4、6一式三份，其他一式一份。



[bookmark: _Toc30792]
（十三）变更办事机构支撑单位
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会（常务理事会）审议通过后30个工作日内

	需提交的材料
	1.《××学会关于办事机构变更支撑单位的报告》（应注明理事会（常务理事会）审议情况、具体变更内容，党建、外事工作的调整安排等，加盖学会印章）；
2.会议纪要及签到表（加盖学会印章）；
3.《社会团体变更登记申请表》（以民政表模为准）；
4.需要提交的其他说明材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料3一式三份，其他材料一式一份。



[bookmark: _Toc10903]
（十四）届中变更（增补）负责人
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	报批材料时限：理事会（常务理事会）提出动议后30个工作日内；
备案材料时限：理事会选举结束后30个工作日内。

	需提交的材料
	一、拟任人选报批
1.《××学会关于变更（增补）××候选人选的请示》（应标明联系人、联系电话。注明变更或增补理由、理事会（常务理事会）审议情况、具体变更或增补人选及其简历、简要情况等）；
2.会议纪要及签到表（加盖学会印章）；
3.会长（理事长）需要提交所在单位（原单位）推荐函；
4.负责人身份证正反面复印件；
5.负责人名单（自拟，按照理事长、副理事长、秘书长排列）；
6.其他需要说明的材料。
二、变更（增补）备案
经汕头科协批准，按学会章程召开现场理事会进行民主选举后，提交以下备案材料：
7.《××学会关于变更（增补）××人选的请示》（应标明联系人、联系电话）；
8.《社会团体负责人备案表》（以市民政局表模为准）；
9.会议纪要及签到表（加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质：材料8一式三份，其他材料一式一份。



[bookmark: _Toc3318]
市级学会注销工作流程

 (
会员（代表）大会表决
市科协审批通过
向市科协报备
按照民政局要求准备
材料，报民政局审查
向市科协提交注销申请和相关材料
按申请注销学会的章程提出终止动议
)



[bookmark: _Toc17444]（十五）注销
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	无

	需提交的材料
	1.《××学会关于注销的请示》（应标明联系人、联系电话。说明申请注销的原因、会员（代表）大会表决情况及其他需要说明的问题）；
2.会议纪要及签到表（加盖学会印章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。


注：已注销学会视为自动脱离市科协业务主管和退出市科协团体会员。
[bookmark: _Toc25900]
三、市级学会换届

[bookmark: _Toc18954]市级学会换届工作流程

 (
理事会任期届满前
2
个月报送换届方案
) (
理事会（常务理事会）审议通过会员（代表）大会相关材料
) (
市科协审查同意
)

 (
召开会员（代表）大会进行换届
市科协审批通过后，向市民政局申请并审批通过
会员（代表）大会召开前
1
个月，向市科协提交召开大会的申请
)

 (
换届后
3
0个工作日内向市科协提交备案材料
) (
向
市科协
备案
) (
到市民政局办理有关备案和变更手续
)


[bookmark: _Toc12413]
（十六）换届方案报批
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会任期届满前2个月

	需提交的材料
	1.申请开始筹备换届工作的请示；
2.换届筹备计划；
3.拟任新一届学会负责人名单；
4.其他换届必备材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。



[bookmark: _Toc14127]
（十七）换届正式申请
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	召开会员（代表）大会前1个月

	需提交的材料
	1.《××××学会关于换届方案的请示》（应标明联系人、联系电话。内容包括换届时间、届次、筹备情况等）； 
2.新一届第一次会员大会议程（即换届大会）；
3.上一届理事会工作报告；
4.上一届理事会财务报告；
5.章程修改说明；
6.新章程草案（最新范本在民政局官网下载）；
7.新一届选举办法（草案）；
8.监票员、唱票员、计票员候选人名单；
9.新一届理事长、副理事长、秘书长候选人名单（序号、姓名、性别、出生年月、单位名称及职务、候选职务）；
10.新一届常务理事、理事候选人名单（序号、姓名、性别、出生年月、单位名称及职务、候选职务）；
11.新一届监事候选人名单（序号、姓名、性别、出生年月、单位名称及职务、候选职务）；
12.新一届会员名册（序号、姓名、单位及职务、联系方式）；
13.社会组织党建工作承诺书、党员花名册；
14.换届审计报告；
15.上一届理事会会议纪要（讨论换届事项和新一届理事长候选人）；
16.新一届理事长/会长候选人所在单位（或原单位）的推荐函（主要反映理事长/会长的政治立场、相关领域的专业性和影响力）；
17.《领导干部兼任社会团体负责人职务呈批表》（处级以上）；
18.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。



[bookmark: _Toc18795]
（十八）会员（代表）大会备案
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	会员（代表）大会召开后30个工作日内

	需提交的材料
	1.提交《关于××学会换届材料审核的请示》，并附上需盖章文件明细清单；
2.会议纪要；
3.出席会议人员签到表；
4.章程修改说明；
5.《社会团体法定代表人登记表》《社会团体法人登记表》《社会团体监事备案表》《社会团体负责人备案表》（需业务主管单位盖章）；
6.章程核准表，会员大会决议通过的章程（需业务主管单位盖章）；
7.应市民政局要求的其他材料（需业务主管单位盖章）。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料5一式四份，材料6一式三份，其他材料一式一份。




[bookmark: _Toc25204]
（十九）提前或延期换届
	申请者
	市级学会

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	理事会届满前2个月

	需提交的材料
	1.《××学会关于提前（或延期）换届的请示》（应标明联系人、联系电话，注明提前或延期换届的理由、拟换届的时间、理事会审议情况等）；
2.《社会团体提前/延期换届申请表》（以市民政局表模为准）；
3.会议纪要及签到表（加盖学会印章）；
4.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：材料2一式三份，其他材料一式一份。




[bookmark: _Toc8208]
四、市科协团体会员的加入和退出

[bookmark: _Toc9539]（二十）申请加入市科协团体会员
	申请者
	市级科技类社会组织

	审批机构
	市科协

	提交材料时限
	学会理事会（常务理事会）审议通过后

	需提交的材料
	1.《汕头市科协团体会员申请表》；
2.市民政局批准成立该社会组织的批件（复印件）、核准的章程；
3.社会组织法人登记证书（复印件）；
4.理事会成员备案表；
5.理事长/会长所在单位（或原单位）对理事长/会长推荐函（主要反映理事长/会长的政治立场、相关领域的专业性和影响力）；
6.会员名单（个人会员应列出姓名、工作单位、职务、联系电话，单位会员应列出单位名称、法定代表人和联系电话。须有50个以上的个人会员或者30个以上的单位会员；个人会员、单位会员混合组成的，会员总数不得少于50个）
7.社会组织自成立以来的工作综述（包括办公地点、人员编制、活动经费）；
8.业务主管（指导）单位同意函（无业务主管单位的提交无业务主管说明）；
9.会员（代表）大会或理事会（常务理事会）、委员会（常务委员会）同意加入市科协团体会员的决议或会议纪要；
10.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式两份。



[bookmark: _Toc4870]
（二十一）申请退出市科协团体会员
	申请者
	拟退出市科协的团体会员单位

	审批机构
	市科协

	提交材料时限
	经学会理事会（常务理事会）表决通过后

	需提交的材料
	1.《××学会关于不再作为市科协团体会员的请示》（应标明联系人、联系电话。注明退出理由、审议程序和情况等）；
2.会议纪要及签到表（加盖学会印章）；
3.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式一份。


[bookmark: _Toc27483]
五、市科协业务主管社团日常工作及重大事项备案工作
[bookmark: _Toc20238]
[bookmark: _Toc28780]（二十二）日常工作及重大事项备案工作
	申请者
	市科协业务主管社团

	审批机构
	市科协

	日常工作
需提交的材料
	半年/年度工作总结或汇报

	党建工作
需提交的材料
	年初党建工作计划、年终党建工作总结（坚持做好“三会一课”）

	重大事项备案需提交的材料（重大事项举办时间的10天前提交）
	1.《重大事项审批表》（见附件4。重大事项备案工作的内容包括党建工作以及各类重大会议、重要活动、涉外活动，其他对社会组织自身、会员和服务对象，以及其他组织和个人，可能带来较大影响或者具有较大影响的重大会议、重大变化、重大事件和重要活动等）；
2.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式两份。


注：须同步向市民政局报备。


 (
1
)
[bookmark: _Toc7739]六、市科协业务主管社团年检

[bookmark: _Toc26685]市科协业务主管社团年检流程

 (
申请人向市社会团体登记管理机关办理相关手续
市科协审核通过
申请人向市科协提交年检材料
)


[bookmark: _Toc12437]（二十三）业务主管社团年检
	申请者
	市科协业务主管社团

	审批机构
	市科协、市民政局

	提交材料时限
	民政局规定的年检时间之前2周

	需提交的材料
	1.《××学会年检的请示》（以市民政局表模为准）；
2.其他需要说明的材料。

	材料形式要求
	电子版（PDF版）：每份材料单独扫描，一式一份；
纸质版：一式两份。







 (
2
)
