安徽省生产力促进中心联合会

办事及代表机构职责（试行）

安徽省生产力促进中心联合会办事及代表机构职责为规范安徽省生产力促进中心联合会（以下简称 “联合会”）办事及代表机构管理，明确职责，依据《安徽省生产力促进中心联合会章程》，制定本职责规定。

办事及代表机构负责人需严格遵守联合会章程及各项规章制度，执行理事会决议，统筹本部门/区域/领域工作，确保各项任务落地；定期向联合会汇报工作进展，主动接受监督，推动部门协作与资源共享，提升整体服务效能。

一、项目策划与推进

结合国家及安徽省生产力发展政策导向，策划技术创新、企业孵化等与生产力促进相关的服务项目。依据联合会战略规划与市场需求，制定包含项目目标、实施步骤、时间节点、责任分工的详细计划，组织团队推进实施。建立项目风险预警机制，实时跟踪进展，提前预判潜在问题并制定应对预案，确保项目按时高质量完成。

二、项目资源整合

在项目资源整合工作中，需构建内外联动、区域协同的全链条保障体系。

对内，建立规范化的跨部门协作机制，通过明确各部门在项目中的职责边界与标准化协作流程，实现人力、物力、财力等资源的精准匹配与高效配置，确保项目执行环节无缝衔接。

对外，主动拓展与政府部门、科研机构、企业等主体的多元化合作渠道，同步建立合作方动态评估体系，从合作资质、资源供给能力、协同效率等维度进行分级管理，针对性争取政策扶持、技术成果、资金投入等关键要素，推动项目与各方资源的精准对接，为项目实施提供全要素支撑。

同时，需深度结合区域产业特色（如制造业集群、高新技术产业园区等），以联合会总体战略为指引，制定契合区域发展需求的年度工作计划，明确企业创新培训、技术对接会等重点任务。通过每年组织不少于 4 场区域特色服务活动，将整合的各类资源与区域产业发展痛点精准对接，推动联合会业务在区域落地生根，切实促进区域内企业技术进步与生产力提升。

三、项目成果评估与反馈

构建科学评估体系，从经济效益、社会效益、会员满意度等多维度对完成项目进行全面评估。总结经验教训，形成项目评估报告，报联合会理事会审议。及时向会员单位及合作方反馈成果，促进推广应用；依据评估结果优化项目策略与服务内容，持续提升服务质量。

四、会员关系维护

结合会员分层分类特点（如生产力促进机构、企业、相关组织），制定差异化会员服务计划。通过季度走访、年度会员大会、专题沙龙等形式加强联系，增强会员认同感。建立投诉处理闭环机制，24小时内响应会员咨询投诉，5个工作日内反馈解决方案，维护良好互动关系。

五、会员发展与招募

通过行业展会、专题推介会、现有会员转介绍等渠道挖掘潜在会员，制定包含目标行业、招募指标的年度招募计划。宣传联合会服务优势（如资源对接、政策解读、培训交流等），吸引符合条件的单位加入。定期分析会员行业分布、规模占比等数据，针对性优化结构，提升会员多样性与代表性。

六、会员权益保障

建立会员服务台账，定期核查服务落实进度，确保会员优先参与培训、享受优惠咨询等权益落地。组织会员诉求调研，形成行业发展建议报相关部门，在政策制定、行业规范等方面代表会员发声，维护其合法权益，营造良好发展环境。

七、信息收集与整理

构建分类清晰、更新及时的动态信息数据库，包含政策库（国家及地方生产力相关政策）、技术库（国内外技术创新成果）、企业库（会员及行业重点企业信息）等子库。每周筛选、分类整理信息，确保准确性与时效性。定期编制行业分析报告，为联合会决策及会员单位发展提供信息支持。

八、宣传推广

结合年度工作重点，制定含季度阶段性目标、全渠道矩阵及精准预算分配的宣传推广计划。渠道矩阵涵盖官网（月度更新）、微信公众号（原创内容占比≥80%）、年度宣传册及行业/地方媒体资源库，确保传播效能最大化。

策划"会员风采展""服务成果案例集"等特色活动：前者每季度推出2期会员专访，后者年度精选10个典型案例汇编；公众号保持每年12期原创内容发布频率。建立媒体合作清单，与行业媒体、地方主流媒体建立月度沟通机制，实现重要活动及时报道，持续提升联合会行业知名度。

制定专业领域影响力提升行动方案，通过参与标准制定、承办行业论坛、发布研究报告等方式，塑造领域权威形象。与国内外同行业组织建立交流机制，每年参与不少于2场行业活动，借鉴先进经验推动生产力促进工作国际化。积极承接政府委托项目、行业调研任务，为会员单位拓展发展空间。

九、网络平台运营

负责官网、在线服务平台等网络平台的建设与维护，制定网络安全应急预案，每月开展安全检测，确保稳定性与安全性。每周更新平台内容（政策解读、活动通知等），优化用户界面与操作流程。实现项目申报、会员注册、在线交流等功能线上化，提升服务效率与信息化水平。



