佛山市顺德区个体劳动者协会

佛山市顺德区私营企业协会

顺德区个体劳动者协会、私营企业协会办公室工作职责

    办公室是顺德区个体劳动者协会、私营企业协会的办事机构。在秘书长领导下，负责协会的日常工作运转和协会各项工作任务的组织实施。

　　具体职责：

　　一、  负责协会文件的统稿、核稿、印发、催办、督办工作；

　　二、  负责日常工作安排、规章制度的起草；

　　三、  负责协会办公室会议、秘书长会议、会长会议等会议议题的收集汇总、会议记录、会议纪要等工作；

　　四、  负责协会的信息资讯、综合统计工作；

　　五、  负责文书档案的归档、立卷、借阅、存档工作；

　　六、  负责公文、电函、社团登记、批阅、传递和印章的使用、保管工作；

　　七、  负责协会的组织发展、会员申请登记、资料文件的邮寄服务；

　　八、  负责协会来宾的迎送，行程事务安排、接待等服务工作；

　　九、  负责协会财务工作，统一对项目核算、结算、监督、审核等工作；

　　十、  负责编印协会会刊、内部资料刊物，办好协会网站；

　　十一、负责协会法人登记证、组织机构代码证等证件的年检登记和相关奖牌、证书、证件的保管管理工作；

　　十二、负责协会内外部关系、外事工作的协调、联系和服务；

　　十三、负责协会保密、安全和来信来访工作；

　　十四、负责协会固定资产、办公用品的购买、登记和管理；

　　十五、负责协会日常工作事务和分支机构的联络服务，协会工作人员的考绩考勤；

　　十六、负责协会的新闻发布和信息发布工作；

　　十七、统一协调各部门的工作关系，确保协会工作的正常运转；

　　十八、完成领导交办的其他工作事项。

　


