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秘书处负责人工作职责

协会秘书处负责人应主导协会全盘工作并切实履行以下职责：
主导并全面负责本协会和本协会同步运营的相关单位各项内外事务。以身作则，建立健全协会管理制度、秘书处管理制度、人事行政管理制度、协会车辆管理制度、协会人员岗位职责、秘书人员薪资制度、提成制度等协会管理文件，全面完善协会管理，提升协会质量，保证本单位健康、有序、良性发展。
负责完成民政局对社会团体的监管要求，及时汇报本单位和本单位同步运营单位的年度工作状况、制度管理状况及团体运营状况。
负责完成民政局对社会团体的监管工作，及时汇报本单位和本单位同步运营单位的自查自纠情况，保证本单位合规运营、健康发展。
负责主持并完成科技创新局对本单位的监督管理，参与年度工作评审，争取政策支持和组织运营费用补贴。
负责主持并按时完成民政局和深圳市组织总会发起的组织等级评估工作，同步完善本单位和本单位同步运营单位的规范化管理、提升协会服务质量和组织单位资质。
及时关注深圳市及单位所在区的民政局、工信局、科创局、统计局、上级党委等政府部门的政策通知，积极响应，按时申请，尽最大程度争取相关政策资助和奖励。如不达标，及时完善。
负责协会会员开发工作，落实入会及售后服务，对已入会员进行持续跟进和服务，按时续收会员费，为协会创收。
关注业务主管单位及相关部门的官方网站通知，及时报名参与政府项目，充分发挥政企桥染作用，提升协会影响力。
主导开展协会活动，并在活动结束后及时进行对外宣传，落实赞助商权益，提升协会形象和公信力。
负责秘书处人员的筛选和招聘，及时全面完成协会各项工作，保证协会工作效率和质量。
依据劳动法和相关法律法规及时签定秘书处人事劳动合同，秘书处负责人与协会间的劳动关系合同应当自行主动及时签定，一式两份妥善保管，如有疏漏自行负责。
建立健全协会薪资制度和提成制度，落实协会人员工资、社会保险和福利待遇，各岗位人员薪资及提成制度一经确立，不得利用职权擅自修改，公平公正核算提成，保证团队正向激励。
负责经办秘书处人员的离职申请、离职工作交接和离职工资结算；秘书处负责人申请离职须提前30天书面告之直属上级并正常办理离职工作交接后方可离岗，故意不遵守离职程序、不办理离职工作交接的，应承担相应责任和损失。
定期开展团建活动，提升团队凝聚力。
带头执行协会工作每日汇报，定期开展工作总结会议，提升协会秘书处人员的团队协作与创新力。
制定奖励办法协调项目分工，激励秘书团队成员的工作积极性，高效服务会员和社会。
定期召开协会工作会议并形成会议纪要，会议结束后，及时贯彻会议精神并落实会议决策。
主动与业务主管单位和相关部门保持经常性沟通和联络，及时配合并完成他们交付的各项事务和任务要求。

密切关注会员状态，协调会员关系，根居企业需求及时服务，提升协会公信力。
带头开发新会员，优化会员管理，提升协会筹集经费举办大型活动的能力，全面提升协会形象和社会影响力。

自觉、主动完成协会其他相关事务。
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