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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。 

本文件由内蒙古自治区民政厅提出并归口。 

本文件起草单位：内蒙古会展经济科学发展研究会、内蒙古自治区质量和标准化研究院、内蒙古自

治区博览中心、内蒙古财经大学、内蒙古艺术学院、内蒙古人事人才公共服务中心、包头国际会展中心、

内蒙古会博科技发展有限责任公司、内蒙古大学生创业联合会。 

本文件主要起草人：王倩、尹慧明、李淑玲、李佳、查干乌拉、徐昊、刘佳、狄建伟、葛丽英、杨

曦、田志馥、宫慧楠、蒋柠、夏智慧、荆国栋、张惠、王德全、武龙、李建军、李荣艳、张莉杰、蒋建

苓、郭刚、汪士钦、李春阳、毕会娜、尹慧龙、狄钰珈、王又增、赵永文、董晨阳、王哲、格根宝力尔、

郜鸿儒、王广飞、李涛、杜潇、尹玥淇、陈献勇、额博尔夫、秦思扬、杨森。 
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社会组织论坛活动规范 

1 范围 

本文件规定了社会组织论坛活动的基本要求、活动流程与总结等内容。 

本文件适用于社会组织主办的论坛活动。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

社会组织  social organization 

由自然人、法人和其他组织为满足社会需求或部分社会成员需要而设立的非营利性组织，包括社会

团体、基金会和民办非企业单位(社会服务机构)。 

 

社会组织论坛活动  the forum event social organization 

由社会组织独立举办或联合发起并经过主管登记部门批准，围绕主题不超出本组织章程规定的业

务范围召开的，由若干发言人向参会人员发表观点并阐述，旨在促进社会组织所在领域的业务研讨和学

术交流的会议、论坛活动等。 

 

社会组织论坛活动的形式  forms of social organization forum activities 

包括论坛、峰会、讲坛、讲座、年会、报告会、研讨会等。 

4 基本要求 

组织原则 

4.1.1 社会组织论坛活动主题应以社会组织业务范围涉及的领域为焦点，不应超出其职责范围，紧密

围绕铸牢中华民族共同体意识这条主线，坚持正确的政治方向、价值取向和舆论导向，发挥论坛在经济

社会文化中的积极作用。 

4.1.2 落实主管主办责任和行业监管，社会组织论坛活动做到依据明确、规模、数量适当。 

4.1.3 规范场地提供主体和媒体平台对论坛活动的规范管理和宣传推广。 
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4.1.4 加强社会组织论坛活动的信用管理和社会监督。 

组织机构 

各级人民政府民政部门或行政审批部门登记注册的社会团体、民办非企业单位（社会服务机构）、

基金会。 

工作人员 

宜具备有相关社会组织论坛活动筹办经验，具有良好沟通协调能力的组成人员。                          

设施设备 

4.4.1 社会组织论坛活动宜选择交通便捷、公共设施完善的地点，场地面积应满足举办规模的要求。 

4.4.2 社会组织论坛活动宜根据预期效果配备电子大屏、话筒、音响等相关多媒体设备。 

应急预案 

4.5.1 应针对社会组织论坛活动期间可能会发生自然灾害、火灾、停电、停水、电梯故障、食物中毒、

意外伤亡事故、非法活动、暴力事件、大型冲突事件、公共卫生、公关危机等突发事件制定应急预案，

并组织实施演练。 

4.5.2 应对论坛各项环节进行风险评估，并根据评估结果制定应对措施，包括但不限于： 

—— 出入口及通道出现拥挤时的措施； 

—— 参会人员超过预计人数时的措施； 

—— 会场内外人员过多、秩序出现混乱时的措施； 

—— 会场内外出现纠纷时的措施； 

—— 车辆较多影响停车甚至影响入场时的措施； 

—— 发现安全事故或自然灾害时的措施； 

—— 发生停电等紧急情况时的措施； 

—— 伤病救助处理措施。 

5 活动流程 

筹备 

5.1.1 落实计划 

社会组织论坛活动报备后举办前，主办方应明确主题、筹划方向及预期效果，编制活动计划。计划

内容包括但不限于： 

—— 举办时间、时长及日程安排； 

—— 举办地点与规模； 

—— 会场布置设计； 

—— 费用预算； 

—— 活动流程费用预算。 

5.1.2 审核流程 
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社会组织举办论坛等活动前，应按要求向上级主管单位或登记机关审核活动流程，内容包括：活

动名称、主承办单位、批准单位、举办时间及周期、地点、预期目标、规模、参与范围、经费来源与管

理、领导干部出席情况、过程监督、评估等方面的工作机制。 

5.1.3 检查方案 

主办方应根据计划细化活动实施方案，方案内容包括但不限于： 

—— 宣传方案； 

—— 会务分工； 

—— 参会方案； 

—— 编制回执； 

—— 参会人员安排； 

—— 编制会序册； 

—— 会场布置、摆台、签到； 

—— 活动计划； 

—— 评估方案； 

—— 应急预案，包括安全评估、预案编制：紧急疏散指引、紧急联系人、临时救护措施、突发事

件处理流程、重要设备检查。预案实施：培训与演练、应急指挥中心、安全监控与保障。 

5.1.3.1 主办方应根据方案内容成立组委会，合理安排人员分工。 

5.1.3.1.1 落实相关部门和机构的负责人。 

5.1.3.1.2 制定各项管理制度。 

实施 

5.2.1 会场布置 

会场布置如下： 

—— 条幅、会标、指引牌； 

—— 影像音响、电源； 

—— 桌签、摆台、签到表、纸笔本； 

—— 茶水、茶点； 

—— 会议指南或会序册、主持流程、资料袋。 

5.2.2 会场报到 

会场报到如下： 

—— 应与嘉宾、分享老师提前联络，确定行程安排，合理安排工作人员接站； 

—— 制作论坛指引牌等物料，社会组织论坛活动当天应安排人员迎宾指引； 

—— 安排签到人员，负责签到和发放会议指南、手册等物料； 

—— 安排人员引导入席。 

5.2.3 活动实施 

应确保活动相关人员完成准备工作，包括但不限于： 

—— 主持人； 

—— 分享嘉宾； 

—— 摄影摄像； 
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—— 新闻媒体； 

—— 会务人员。 

5.2.3.1 应提醒参会人员在活动开始时将手机设置为震动或静音状态。 

5.2.3.2 应根据活动方案把控活动流程时长，合理安排中场休息与茶歇项目。 

5.2.3.3 根据活动方案，可安排参会人员就餐，应根据到场人数及时与酒店确定用餐时间、人数等信

息。 

5.2.3.4 应采取以下措施践行绿色低碳办会理念，包括但不限于： 

—— 会场的声、光、电等宜使用节能设备； 

—— 借助互联网实施无纸化会务； 

—— 减少塑料瓶装饮用水； 

—— 合理设置会场空调温度； 

—— 会议车辆宜采用新能源车。 

撤场 

5.3.1 社会组织论坛活动结束后，应及时安排参会人员有序离场。 

5.3.2 应联络供应商或自行安排进行物料回收和撤场，安排结算费用并保留发票等凭证。 

5.3.3 应将论坛活动相关资料进行存档、管理。 

6 总结 

主办方应在社会组织论坛活动结束后，对活动的社会效益、经济效益、工作机制、参会人员满意

度等进行评估，形成活动总结。 

应根据活动总结，分析存在的困难和问题，制定管理措施，形成规范论坛活动管理的长效机制。 

包括安全评估、预案编制：紧急疏散指引、紧急联系人、临时救护措施、突发事件处理流程、重

要设备检查。预案实施：培训与演练、应急指挥中心、安全监控与保障。 

应坚持节俭、从俭办会原则。 
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