
附件1
西安建筑业协会联络员工作职责

联络员是各会员单位指派的负责会员单位与协会以及会员单位之间信息传递的工作人员。其主要职责是：

1. 负责代表本单位与西安建筑业协会的工作联系，协调健全本企业各职能部门与协会各有关部门之间的联系。

2. 加入协会联络员工作QQ群，收发、承接处理或协同本企业有关部门承接处理协会的有关文件、资料、信息，传达协会理事会的决议精神和要求，通报协会工作动态。

3. 组织和审查本单位向协会报送的重要信息资料，督促落实本单位相关部门完成协会交办的工作任务，
4. 收集、汇总、反馈本单位对协会工作的意见和建议，向协会秘书处反映本企业改革发展、经营生产方面的信息，技术创新、管理创新等方面的经验，以及需要协会帮助解决或向上级机关部门反映的问题。
5.负责组织或协同本企业有关部门开展协会组织的各项活动，参加协会召开的会议，完成协会安排部署的工作。
6. 积极协助协会对会员企业年度会费的收缴工作。
7. 及时收集、整理、通报、变更本单位各类信息。

