《入会申请流程》
一、流程信息：
	流程名称
	制定主体
	生效时间
	执行主体
	适用范围
	修订版本

	加班审批流程
	秘书处
	2024.05
	秘书处
	全体入会会员
	


二、流程表格：
	步骤顺序
	任务名称
	任务具体内容
	任务完成时限
	任务完成标准

	第一步
	入会申请审核
	1. 审核入会条件；
2. 明确入会人员类型：单位会员还是个人会员、专家会员。
	提出入会申请意向的1天日
	入会条件：
1.申请入会的单位或个人须拥护本会章程。
2.申请入会的单位或个人有加入本会意愿。
3.申请入会的单位或个人，需要在本行业具有较强实力、品牌知名度较高、重视安全生产法治建设，并且具备创新能力的企业或个人。

	第二步
	填报入会材料
	秘书处会员对外联络人员沟通入会人员，进行 1对1指导入会：
1. 入会人员明确入会后会员职务类型；
2. 填写正式入会申请表；
3. 根据拟入会后的会员类型缴纳会费。
	提出入会申请3日内
	1.指导入会人员提交准确无误的入会材料，收集电子及纸件材料；
2.确认会费缴纳金额并告知入会人员缴纳会费途径。
3.上述工作完成后，在2个工作日内报送秘书处负责人，等待内部会议讨论结果。

	第三步
	内部会议讨论
	经理事会或常务理事会，按照章程规定确认是否通过该人员的入会申请。
	[bookmark: _GoBack]2日内
	根据入会人员的申请材料，结合我会的入会条件，确认是否通过申请，并向申请人发送会议结果通知书。

	第四步
	发放会员证书
	秘书处收到内部决议后，在规定时间内印制会员证书
	3日内
	会员管理处收到通过入会申请的决定后，于3日内制作会员证书并交申请人。

	第五步
	内部档案保存
	保存管理申请入会人员的档案
	1日内
	收到会员管理处交来的入会材料后，做以下保存工作：
1.成功入会：入会申请材料、会议决定、会议结果通知书、新入会人员信息统计汇总，并做好会员缴费工作跟进；
2.未成功入会：入会申请材料、会议决定、会议结果通知书。


流程表格说明：
1、步骤顺序：完成该项任务的先后顺序，步骤尽量简单，最好不要超过七个步骤。
2、任务名称：对任务进行高度提炼并给予命名，便于区分、记忆和理解全部步骤。
3、任务具体内容：详细列明完成任务的具体内容，尽可能让员工快速明白工作任务的具体内容。
4、任务时间要求：列明完成任务时间范围或者时间节点。
5、任务完成标准：完成该任务时应当达到的标准，或者任务完成应当实现的程度。
6、步骤宗旨：流程的目的是为了高效、优质地完成工作任务，进而创造更高的价值。杜绝制造繁琐的、没必要的流程阻碍工作。
三、流程图：
为了便于记忆和形成习惯，将任务名称按照步骤顺序串联起来。
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