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根据《社会团体登记管理条例》《行业协会商会综合监管办

法》《云南省行业协会条例》《云南省民族商会章程》，本会设立

云南省民族商会秘书处。 

 

云南省民族商会秘书处职责 

㈠负责筹备会员代表大会、理事会议、常务理事会议。 

㈡执行会员代表大会、理事会、常务理事会通过的各项决议

和决定。 

㈢协调常设机构、办事机构、职能机构、分支机构开展工作。 

㈣根据理事会、常务理事会意见，起草相关方案。 

㈤起草商会各类重要文件、材料、会议资料，负责政府部门和

有关机构公函文件的处理和回复。 

㈥负责各类文件、信函、报刊的收发与传阅、存档工作，负责

档案资料的立卷、归档和管理工作。 

㈦负责商会年度工作计划和报告的起草及年度工作的总结，

制定商会相关规章制度，并负责监督落实。 

㈧负责商会重大会议的筹备和安排，做好会议记录，整理会

议纪要，对会议决定的执行情况进行催办和检查。 

㈨协助党支部做好党建工作，负责商会员工思想培训工作，

协同各部门共同抓好员工的思想素质教育和业务的培训。 

㈩完成理事会、常务理事会交办的其他工作。 

 

 


