安徽省生产力促进中心联合会

理事长、监事长、秘书长、秘书处

职责及应知应会（试行）
安徽省生产力促进中心联合会的理事长、监事长、秘书长及秘书处职责，需结合社会组织治理通则、地方性法规及该联合会的实际运作特编制职责及应知应会如下：

一、理事长：核心职能--战略决策与组织领导

 1. 决策统筹

主持理事会工作，审定联合会发展战略、年度计划及重大项目实施方案。

推动联合会内部治理体系建设，确保章程修订、机构改革等重大事项符合政策导向和会员需求。

2. 资源整合与对外联络

牵头对接政府部门、科研机构及企业，争取政策支持与资源合作。

代表联合会参与行业论坛、跨区域合作等活动，提升组织影响力。

3. 监督与评估

监督理事会决议执行情况，定期听取秘书长工作报告，确保年度目标落地。

对分支机构运作、重大项目实施效果进行督导，必要时提出整改建议。
二、监事长：核心职能--合规监督与风险防控

 1. 财务监管

审核联合会年度财务预决算报告，监督资金使用合规性，确保符合《民间非营利组织会计制度》及地方财政管理要求。

对分支机构财务独立核算情况进行抽查，防止违规设立账户或挪用资金。

2. 运作监督

列席理事会会议，对重大决策程序合法性提出质询，确保民主决策机制落实。

检查章程执行情况，对会员违规行为、内部管理漏洞提出整改意见，并向会员大会报告。

3. 合规审查

参与联合会重大合同、协议的法律审核，防范法律风险。

配合民政部门、业务主管单位的年度检查及专项审计，提供相关材料并说明情况。

 三、秘书长：核心职能--执行管理与服务落地
1. 日常运营管理

落实理事会决议，制定具体实施方案并分解任务至秘书处各部门。

管理秘书处人力资源，包括人员招聘、考核及培训，确保团队专业能力匹配服务需求。

2. 项目与服务统筹

牵头实施科技服务项目，如政策解读、技术对接、企业诊断等，推动产学研融合。

建立服务质量评估机制，通过会员反馈、第三方评价等方式持续优化服务流程。

3. 沟通协调

对接政府部门、会员单位及专家资源，及时传递政策动态与行业信息。

协调分支机构与秘书处的协作，解决跨部门工作中的问题。

四、秘书处：核心职能--执行支撑与服务保障

 1. 行政与事务支持

负责联合会日常行政事务，包括文件收发、档案管理、会议组织及后勤保障。

维护官网、微信公众号等信息平台，发布政策资讯、活动动态及会员风采。

2. 会员服务与资源整合

管理会员档案，组织会员培训、交流活动，增强凝聚力。

搭建资源对接平台，整合技术、资金、人才等要素，为会员提供个性化服务。

3. 项目执行与数据管理

协助秘书长实施具体项目，如政策咨询、技术转移等，跟踪项目进度并提交执行报告。

建立服务数据台账，定期统计分析服务成效，为联合会战略调整提供依据。
五、职责协同与特色要求
1. 党建引领

联合会作为科技服务类社会组织，需强化党建与业务融合。

2. 专业化导向

秘书长及秘书处需具备科技服务专业能力，例如熟悉《安徽省科技中介服务机构工作绩效评价办法》，推动服务标准化与数字化转型。

3. 动态调整机制

职责划分需根据联合会阶段性任务（如承接政府委托项目、应对行业突发事件）灵活调整，确保资源高效配置。

六、法规与制度依据

《社会团体登记管理条例》：明确理事长、监事长等职位的法定权责及选举程序。

《安徽省省级示范生产力促进中心认定和管理办法》：要求联合会在科技服务中强化管理规范化与服务专业化。

 联合会章程：作为内部治理核心文件，需明确各职位具体权责及议事规则。

秘书长岗位应知应会

一、起草联合会中长期发展战略，紧扣国家及安徽省科技服务与生产力促进政策导向，明确发展目标，报理事长，经会议审议后组织实施。

二、召集并主持各类理事会、办公会，推动重大事项决策，组织落实决议执行，确保联合会高效运转。

三、优化内部组织架构，明确职能与岗位权责，建立协同工作机制，提升整体运营效率。

四、负责核心团队建设，制定人才培养与激励机制，选拔任用优秀人才，打造专业化服务队伍，增强团队凝聚力。

五、主导业务创新与拓展，围绕安徽产业需求，组织开展技术转移、创业孵化、科技金融等服务，推动产学研用融合。

六、牵头对接国家及省级科技项目，统筹资源保障项目实施，确保按质按量完成，提升行业影响力。

七、拓展与政府部门、科研院所、企业的合作，构建战略伙伴网络，整合资源为会员单位提供支持。

八、代表联合会出席国内外行业会议、论坛，展示工作成果，提升联合会在全国同行业中的知名度。

九、审核年度财务预算与决算，监督预算执行，审批重大资金使用，健全财务内控机制，保障资产安全。

十、建立健全会员服务体系，收集会员诉求，组织培训、交流等活动，维护会员合法权益，增强会员黏性。

十一、培育“创新·协同·担当·卓越”的组织文化，推动品牌建设，提升联合会社会公信力与行业影响力。

十二、完成秘书长职责及理事会交办的其他重要工作，确保联合会持续服务于安徽省生产力提升与经济高质量发展。

八、秘书处主任岗位应知应会
一、在秘书长的领导下，主持联合会的日常工作，当好秘书长的参谋助手。负责协调联合会领导成员之间的工作；收集倾听会员单位反映的建议、意见，搞好会员服务。

二、负责与政府、政府机关各部门和业务主管单位的联系，疏通沟通渠道，融洽关系，方便工作。加强与兄弟联合会、同行、同仁、同乡友谊的联系与合作，同谋发展之大业。

三、负责组织联合会工作计划的拟定，工作方案的实施，年终总结报告的起草工作。贯彻落实联合会理事会决议安排布置联合会各项工作任务，检查、督促各项工作落实情况。

四、坚持请示报告制度，定期向上级汇报工作。主动配合秘书长协调和处理重大事件和重要问题，提出解决问题的方案。

五、配合秘书长管理好财务工作，认真执行财务管理制度。积极筹集资金，开展创收业务，以会养会，保证联合会工作正常运转。

六、负责办公室的工作管理，加强对办公室工作人员的管理、教育，坚持优胜劣汰，强化工作效率，提高服务质量；关心他们的工作、生活及福利待遇，解决他们工作中存在的困难，从而可以安心工作，以会为家，为会争光；确保办公室工作人员的稳定性。

七、做好年度评比、年终总结等筹备工作，做好优秀评选的各项准备及组织工作实施。

八、负责各种文件、资料、报刊、杂志等的收发、登记、传阅、整理、归档、保管及联合会文件、各项材料的文字打印等工作。

九、拟发短信息，贺电贺信，发送各种会议通知等。

十、保管联合会的固定资产和办公用品。做好造册登记、完善交接手续。

十一、编制会员花名册，整理和增补校对会员通讯录，会员卡资料及发放工作。

十二、负责电脑网站操作管理，完善网页资料，及时更新项目、增添内容、做好电脑网站信息浏览及网站维护工作。

十三、做好来客来访的接待，内外联系事宜。

十四、掌握会员会费的缴纳情况，及时督促会费的缴纳。

十五、完成各项会议的记录、整理工作，做到完整、准确。

十六、做好保密工作，做到不该讲的不讲，不该问的不问。

十七、加强组织性、纪律性，对会员服务做到谦虚谨慎，热情周到。

十八、下发文件、通知，发送信息，必须经联合会领导同意，不得以联合会的名义操办个人私事。

十九、完成秘书处职责及上级领导交办的其它工作。



