附件1:

深圳市风景园林协会企业会员单位联络员制度

第1条 为建立畅通的信息双向传递渠道，加强深圳市风景园林协会（以下简称协会）与各企业会员单位以及会员单位之间的交流，切实为会员单位服务，进一步提高管理效能，同心协力促进行业快速健康发展，特制定本制度。
第2条 由各企业会员单位推荐并确认的会员单位联络员适用于本制度。
第3条 企业会员单位联络员指由各会员单位推荐，受会员单位的企业法人或负责人委派办理与协会及其它会员单位的外联事务，负责企业会员单位与协会联系的工作人员。
第4条 企业会员单位联络员由协会企业分会统一管理。
第5条 第五条 企业会员单位联络员的基本条件：
（一） 拥护党的路线、方针和政策，政治素质好，作风正派，坚持原则，办事公正；遵纪守法，道德品质良好；

（二）对待工作认真负责，具有较强的工作责任心，关心企业发展，热心为会员服务，支持协会工作；
（三）熟悉本单位、本部门业务，具有创新意识；
（四）在本企业任职，熟悉企业的基本情况；
（五）有较高的文化素质，较强的沟通和协调能力； 
（六）有一定的计算机操作技能，熟悉各种工作软件；
（七）有一定的文字功底和表达能力。

第五条  企业会员单位联络员的主要职责：

       （一） 负责本单位与协会的日常工作联络； 

（二） 及时反映本单位对协会工作的意见和建议，以及对行业的工作诉求； 

（三） 及时并准确无误地向本单位的领导及相关工作人员传达协会的活动通知、工作函件等，并收集结果反馈协会。
（四） 及时向本单位领导传达协会精神、反映协会工作诉求， 协调组织人员和技术力量，协助协会各项活动和工作的开展； 

（五） 及时反馈本单位或行业的新动态、新资讯， 协会企业分会将有选择地利用协会的网站、刊物等宣传平台，协助会员单位做好宣传工作； 

（六） 如临时有其他事情不能坚守岗位，需要与本单位领导协商，离开前安排好临时替补人员； 

（七） 协助协会督促本单位按时缴纳会费；
（八） 其他需要联系的工作。
第六条  协会企业分会负责对各会员单位的联络员进行管理。会员单位选定的联络员需填报《深圳市风景园林协会企业会员单位联络员登记表》，报协会企业分会备案。如联络员因工作岗位变动需要变更的，应做好交接工作，并及时告知协会企业分会，填报登记表。

第七条  协会每年要总结联络工作的情况，交流工作经验，对各单位联络员的工作做出评价。对表现突出的联络员，予以表彰，并建议单位给予奖励；对不能胜任工作的联络员，可建议该会员单位更换人选。
第八条  协会企业分会应做好会员单位联络员的资料管理工作，建立企业会员单位联络员信息档案。
第九条  会员单位联络员有下列行为之一的，协会可建议其所在单位取消其联络员资格，更换人选： 

（一） 不履行本制度规定的相关职责的； 

（二） 在参与会员单位信息登记管理中，有弄虚作假行为的； 

（三） 无故泄露协会或会员单位机要信息的； 

（四） 利用工作之便，散布不利于协会和企业发展的言论的； 

（五） 发生协会或所在会员单位认为不宜再担任会员单位联络员的其他行为。 

第十条  企业会员单位联络员的管理和奖励：
（一）协会定期召开联络员工作会议，及时对联络员进行业务培训，激发工作热情； 

（二）企业分会负责推荐提名，每年在理事会上评选一次优秀联络员，在年会或其它全体会员大会上（或其它公开形式）进行表彰或奖励；

（三） 如联络员对协会做出重大贡献，协会将及时对其进行表彰或奖励；
第十一条  企业会员单位应保持会员单位联络员的相对稳定性。如联络员因工作调动，会员单位应在15个工作日内向协会企业分会重新申报替换人选，并备案。 

第十二条  本制度由深圳风景园林协会企业分会负责解释和修改，自发布之日起实施。

