附件：

上海市会计师事务所例会制度

上海市会计师事务所（以下简称“事务所”）例会是在上海市注册会计师协会（以下简称“协会”）指导下，由各有关事务所自发组织的行业性会议，是事务所进行业务学习和信息交流的平台，同时也是事务所针对行业管理情况向协会进言献策的渠道。为不断加强和改善例会效能，增进本市各事务所之间的横向交流，提高新形势下协会的服务质量，充分发挥工作例会的作用，特制定本例会制度。
一、例会的宗旨
学习、研讨、交流、促进。
二、例会的主要内容
学习行业政策，贯彻上级指示；
研讨法律法规，加强质量监控；
交流先进经验，提倡诚信执业；
讨论规章制度，促进行业规范；
探索行业文化，强化职业道德。
三、例会的时间
例会原则上每半年召开一次，也可按照业务特点等做相应调整。会议具体时间由各组拟定，会期一般为半天。
四、例会的分组
为便于组织与交流，事务所例会以分组召开的形式进行。事务所的分组由协会以党建引领、业务相近、地域相邻、历史渊源为原则协调分配，各组事务所的数量以15家左右为宜。新开设的事务所由协会定期统一安排分组。事务所因合并分设、搬迁、撤销等原因造成分组变动的，需向协会及时报备。协会将根据例会工作情况，适时调整例会分组。
五、例会的组织
例会在协会的指导与协调下进行，并实行联络员制度、例会召集人制度和事务所轮流承办制度。联络员制度是指协会选派1-2名秘书处工作人员为联络员，负责联系指定例会小组的事务所。例会召集人制度是指各例会小组设组长、副组长各1名为例会召集人，负责指定例会承办事务所，并确定会议召开时间、地点、主题及参会人员等信息，确保例会顺利召开。事务所轮流承办制度是指每次例会由一家事务所轮流协助召集人组织会议。协会、召集人、协办事务所与参会事务所各司其职，保证例会顺利召开。
（一）协会
协会综合部负责统筹、协调例会组织开展的各项工作，具体包括：拟定例会议题供各组参考、收集各承办事务所的例会记录并整理成文、对例会情况进行总结通报等。联络员具体负责指定例会小组的例会工作，具体包括：协助例会工作、了解事务所情况、传达工作要求、对接工作需求、反馈工作事项等。例会议题主要涉及本行业的重大政策法规、协会对各事务所的工作要求、各事务所在业务中普遍遇到的困惑和难题等亟待解决和明确的事项。各组例会议题可在协会的统一框架下适当增加其他相关主题。
（二）召集人
召集人主要负责例会的召集工作。具体包括：每次例会前15天选定承办事务所，拟定会议的时间和地点；与协会研究确定例会主要内容；督促承办事务所做好会议准备；主持召开例会。
召集人因故不能召集会议，可与协会协商是否取消或延期会议，也可委托协会代为召集。
（三）承办事务所
承办事务所主要负责落实例会的会务工作。具体包括：落实会议场所、拟发会议通知、作好会议记录和拟写会议纪要等。
会议通知及主要议题应在例会召开前10天发出，并收集有关参会回执以保证会议正常召开。例会会议纪要应包括会议的时间、地点、参会事务所、讨论的主要议题内容、对有关行业问题的意见和建议、下一次承办事务所的确定等。会议纪要应在例会召开后7天内上报协会，并同时通过协会网站上报会议纪要等材料。
（四）参会事务所
参会事务所应当按照例会确定的议题提前做好准备，并为例会的顺利进行和取得实效积极献计献策。
六、经费保障
（一）使用范围
例会经费开支范围包括工作误餐费和会务费两项。其中，工作误餐费是指参会事务所代表工作餐的费用；会务费是指为承办会议租借场地所发生的费用。
（二）经费标准
例会经费开支实行定额控制，各项费用之间不可调剂使用。具体标准如下：
误餐费为50元人/天，会务费为80元人/天。
原则上不产生会务费用。各例会小组应优先选择事务所自有会议室，也可以预约使用协会会议室。
（三）报销程序
例会经费应在额度范围内使用，并进行实报实销。
各例会小组应在会议结束后2周内办理报销手续，提供会议通知、会议纪要、签到表、误餐费发票及会务费发票等凭证。
七、例会的纪律
（一）例会出席对象应为事务所的主要负责人，如有特殊原因不能及时到会的，须提前向召集人请假，并指定本所其他主要人员代为出席并履行例会职责。
（二）例会的组织应遵循节约和适当的原则，避免铺张浪费。各例会小组应加强交流互动，丰富活动形式。
本制度由上海市注册会计师协会负责解释。
本制度自颁布之日起执行。
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