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安徽省建筑节能与科技协会

建科协函〔2017〕12号

关于印发《安徽省建筑节能与科技协会会员

管家制度》的通知

各会员单位：

为进一步提升会员服务水平，经会长会讨论和秘书处研究，现决定实施《安徽省建筑节能与科技协会会员管家制度》，特聘任许康、李璐、梁倩3位同志为会员管家。

具体工作分工如下：

· 副会长单位会员管家：许康

联系电话：0551-62878709、15156585666

· 常务理事单位和理事单位会员管家：李璐

联系电话：0551-62878696、13956982225

· 会员单位会员管家：梁倩

联系电话：0551-62876425、18005606600


2017年9月11日
安徽省建筑节能与科技协会
会员管家制度
第一条 根据安徽省建筑节能与科技协会章程，为更好的服务协会会员、增强协会凝聚力、激发协会的组织活力，落实会员管家服务，特此制订本制度。
第二条 会员管家是指为会员单位更好的参与协会日常活动提供服务和管理的工作人员。
第三条 会员管家归口协会秘书处管理，采用聘任制。
第四条 会员管家岗位上岗条件
1.具有良好的责任感和服务意识；
2.熟悉本协会内部管理流程；
3.熟悉建筑节能与科技行业基本情况，能够及时了解行业动态信息。
第五条 会员管家职责
1.收集会员单位需求，传递行业信息；
2.掌握会员单位最新动态，编制通信联络表，了解会员单位的主要情况，并及时登记更新联络方式，包括负责人及联络人职务、固定电话、手机、电子信箱等；

3.根据会员单位专业性质，及时将相关会议通知、各类项目申报等信息传达到位；

4.及时将会费通知传达到各单位，并督促各会员单位会费缴纳到位；

5.寄送会费票据、会员证书、简报等；

6.汇总会员单位反映的各类问题，并及时反馈和解答问题，会员管家无法解答的，应及时反映给具体业务负责同志，并督促作出解答；

7.定期向协会秘书处提交工作总结报告。

第六条 会员管家奖惩制度

1.每年年终开展优秀会员管家评选活动，获得“优秀会员管家”称号的管家，奖励现金2000元；

2.会员单位对会员管家服务不满意的，可反映至协会秘书处。经秘书处查实的，通报批评并取消年终评优资格。

第七条 本办法归协会秘书处解释，经会长会讨论通过后执行。

