换届后的登记事项、备案事项及章程核准，应当自业务主管单位审查同意之日起（直接登记的自会议结束之日起）30日内来我局办理相关手续。

需要提供材料：

1、会员（代表）大会会议纪要表决内容:理事(监事(章程(会费标准(其他(；
2、会员（代表）签到表；(
3、新一届负责人、理事（含常务理事）、监事成员名册；(
4、选举产生负责人及法定代表人的纪要(（通过理事会选举产生负责人及法定代表人的理事会会议纪要，如通过会员或会员代表大会直接选举产生负责人的只需提供第一项内容）

5、《社会团体负责人变动申请表》；(
6、《社会团体负责人备案表》；(
7、《社会团体法定代表人登记表》；(
8、社会团体章程核准申请表(
9、XX会第X届会员（代表）大会选举结果汇总表(
10、新当选负责人及法定代表人公示材料(
11、会议选举其它相关材料。(
以上材料需按照1-11顺序排好后，加盖社会团体印章上报。
注：1、社团换届负责人必须全部重新备案，一届一备，一人一表。

2、选报：发生登记事项变更需办理变更登记的 （包括法人、地址、名称、注册资金、业务范围、业务主管单位的变更），请参考群文件变更流程及表格。

届后备案材料之一
 平顶山市××会第××届第一次会员（代表）大会会议纪要（供参考）
     ×××年×月×日，平顶山市××××会召开了第×届一次会员（代表）大会。本次会议应到会员（代表）×人，实到会员（代表）×人，无记名投票发放选票×张，收回选票×张，会议根据法律法规和本会章程规定，符合选举程序，表决有效，通过以下决定：【应当载明表决通过的事项：章程、会费标准、理事、监事等】
一、××××××××××××。
二、××××××××××××。
三、××××××××××××。
四、××××××××××××。
特此决议
                              平顶山市××××会 
                         ×××年×月×日
换届后备案材料之二
×××会议会员（代表）签到表
（含单位会员和个人会员）
                                            xx年xx月xx日
	序号
	单位名称
	姓名
	联系电话
	签名

	1
	×××
	×××
	×××
	×××

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：签到排序应当于会员表的的顺序一致，按照拟任会长、副会长、秘书长、常务理事、理事、单位会员、个人会员的顺序。（不含聘任制秘书长）

换届备案材料之三—1

xx协会第x届负责人名单
	序号
	拟任社团职务
	姓 名
	性别
	年龄
	身份证号
	工作单位
	职务
	政治面貌
	单位地址
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.负责人人数宜为5-13人。负责人是指会长、副会长、秘书长。请逐项认真完整填写,不要遗漏。单位、地址都要全称。

2.脱钩的行业协会商会，会长、秘书长不得由同一人兼任，不能来自同一会员单位。

换届备案材料之三—2
xx协会第x届理事名单

	序号
	姓 名
	性别
	年龄
	身份证号
	工作单位
	职务
	是否常务理事
	政治面貌
	单位地址
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.理事名单要包括常务理事名单。理事人数不得超过会员（代表）总数的三分之一。请逐项认真完整填写,不要遗漏。单位、地址都要全称。此表可复印接续。

2.“是否常务理事”栏，由设置常务理事会的单位选填。

3.不含聘任制秘书长。
换届备案材料之三—3
xx协会第x届监事名单

	序号
	姓 名
	性别
	年龄
	身份证号
	工作单位
	职务
	政治面貌
	单位地址
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1. 监事由会员（代表）大会选举产生，监事会至少由3名以上监事组成，监事任期与理事任期相同。请逐项认真完整填写,不要遗漏。单位、地址都要全称。

2. 理事和财务管理人员不得兼任监事。
换届后备案材料之四

××××（社会团体名称）理事会

关于变更负责人的决议

×年×月×日，  平顶山市××协会  在××××召开第×届第×次理事会，对本会变更负责人问题进行了研究。应到理事×人，实到理事×人，无记名投票发放选票×张，收回选票×张，×人表决通过以下决定：

1、负责人由×××变更为×××；

2、法定代表人由×××变更为×××。

理事（签章）：

  （社会团体名称）（盖章）

                         20××年×月×日

说明：新负责人在原理事会的，提供理事会决议（理事签字）：全体理事2/3到会，到会理事2/3（含）以上表决通过;

新负责人不在理事会的，同时提供会员大会或会员代表大会增补其为理事的决议。（正式文本删去）

换届备案材料之五

社会团体负责人变动申请表

	社团名称
	

	机构代码
	
	登记证号
	

	新增负责人

名单

（标明职务）
	

	卸任负责人

名单

（标明职务）
	

	现有负责人

名单

（请全部列出姓名）
	

	
	根据章程，现有负责人□有  □无超龄或者超届任职人员

	社团内部

履行程序
	       年     月     日经本会第    届第    次

                       会议表决通过

	社会团体法

定代表人签章
	社会团体盖章
	业务主管单位盖章

	年  月  日
	（印章）

经办人：           

年  月  日     
	（印章）

经办人：           

年  月  日


换届备案材料之六

负责人备案表

	请在此处粘贴本人照片


姓名：           性别：       民族：       出生年月：             

政治面貌：              家庭住址：                                

身份证号：                     工作单位及职务：               
联系电话：                  

社会团体职务：              兼职□ 专职□是否离退休是□ 否□

	承诺书

本人愿意担任                 的        ，依据法律和章程的规定，行使权利，承担义务。本人无违法犯罪记录，无全国法院失信被执行人记录，对自己所提供材料的真实性、合法性负责。

本人签名：          年    月     日
	负责人身份证

        复印件粘贴处



	简   历

自                 至                       

自                 至                    

自                 至                       



	 社团负责人

签字：

  年  月  日
	       所在单位人事部门意见

   兹证明以上情况属实，。该同志具备完

全民事行为能力，未曾受到剥夺政治权利

的刑事处罚，同意在               

担任                      。
          （签字）  盖  章

                       年   月   日
	  党组织审核意见
（签字）盖  章

       年  月  日           


注： 1、社会团体负责人指会长（理事长）、副会长（副理事长）、秘书长。2、社会团体负责人应是未曾受过剥夺政治权利刑事处罚，且具有完全民事行为能力的。3、请逐项认真完整填写,不要遗漏。单位、地址都要全称。本人所在单位人事部门盖章处请加注“情况属实”。每位负责人填写一页接续于后，此表可复印。

换届备案材料之七

法定代表人登记表

	请在此处粘贴本人照片


姓名：     性别：     民族：  族    出生年月：   年  月  日       

政治面貌：（中共党员/共青团员/群众）

家庭住址：                             

身份证号：                                        
工作单位及职务：                       

联系电话：                                 

社会团体职务：（会长/副会长/秘书长）兼职□ 专职□

是否离退休是□ 否□

	承诺书

本人愿意作为         的法定代表人，依据法律和章程的规定，行使权利，承担义务，并承诺不再担任其他社会团体法定代表人。本人无违法犯罪记录，无全国法院失信被执行人记录，对自己所提供材料的真实性、合法性负责。

本人签名：               年   月   日


	法定代表人身份证

复印件粘贴处



	简   历

自                 至                       

自                 至                    

自                 至                       



	社团原法人

签字： 
年 月  日
	所在单位人事部门意见

   兹证明以上情况属实，该同志具备完

全民事行为能力，未曾受到剥夺政治权利

的刑事处罚，同意在      担任法定代表人。

                盖  章

                       年  月  日
	党组织审核意见
签署意见：

盖  章

           年 月 日           

	注：1、本社会团体法定代表人不得同时担任其它社会团体的法定代表人。

        2、本社会团体法定代表人应是未曾受过剥夺政治权利刑事处罚，且具有完全民事行为

           能力的。

        3、请逐项认真完整填写,不要遗漏。单位、地址都要全称。

        4、身份证正反面复印件都要粘贴，并由本人签名。


换届备案材料之八

社会团体章程核准申请表

	单位名称
	

	统一社会信用代码
	

	
	通过章程的会议情况

	会议名称
	会员大会□ 会员代表大会□
	会议地点
	

	会议时间
	
	应到人数
	
	实到人数
	

	同意人数
	
	反对人数
	
	弃权人数
	

	需要说明的问题
	

	法定代表人签名：
          （社会团体印章)

            年   月   日
	业务主管单位意见：

签署意见：

经办人：

（盖章）
年   月  日



	登记管理机关审批意见

	受理意见
	审   核  
	核准

	签字：

年   月   日  
	签字：

年   月   日 
	签字：

年   月   日 



说明：1.将章程前后变更的具体内容填在“需要说明的问题”一栏；   
  2.将通过的章程附于此页后。
换届备案材料之九

XX会第X届会员（代表）大会选举结果汇总表
	选举人
	应到     人
	实到     人

	选票
	发出  票
	收回  票
	有效  票
	无效  票

	章程草案
	赞成  票；弃权  票；反对  票。

	会费标准
	赞成  票；弃权  票；反对  票。

	理事选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	常务理事
选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	监事选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	副会长选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	秘书长选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	监事长选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	会长选举
	候选人
	得票
	候选人
	得票

	
	
	
	
	

	总监票人
	（签名）

	监票人
	（签名）

	计票人
	（签名）

	汇总时间
	年     月    日


