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附件：

秘书处部门设置及职责方案

一、综合管理办公室职责：

（一）负责起草工作制度并经审定后监督执行。

（二）负责文件、档案的收发、管理。

（三）负责车辆管理工作。

（四）负责秘书处内部固定资产和办公用品、设备的采购

和管理。

（五）负责对外宣传和协会秘书处党建、纪检工作。

（六）负责财务管理和秘书处内部人事劳动管理。

（七）负责协会微信公众号、理事微信工作群、常务理事

微信工作群、会长微信工作群、协会秘书处微信工作群的

管理。

（八）负责会议具体组织工作并负责起草会议纪要。

（九）做好秘书处各部门的协调、服务工作。

（十）负责印章使用管理。

（十一）完成领导交办的其它工作。
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二、会员服务部职责：

（一）组织或参与编写建设工程质量监督与检测技术资料

及培训教材。

（二）制定对从业人员的分级、分类管理办法，负责业务

培训计划的编制与实施。

（三）建立河南省建设工程质量检测从业人员管理数据库，

对从业人员的状况做到清晰、准确、可靠，办理从业人员

流动的备案手续。

（四）制定会员发展计划，组织实施发展吸收新会员，建

立完善全省会员服务工作网络；做好会费收缴工作。

（五）保持与会员的联络，以多种形式及时采集会员信息

和建议，沟通会员与我会及会员间的交流合作，保证会员

信息渠道畅通。

（六）负责为会员单位提供咨询服务并负责网站“在线技

术咨询”栏目的管理工作。

（七）依据法律、法规，维护会员单位的合法权益，向政

府有关部门反映会员单位的相关意见和建议。

（八）完成领导交办的其它工作。
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三、行业发展部职责：

（一）负责组织起草协会中长期发展战略规划并组织实施。

（二）负责推进行业信息化建设；负责协会网站的建设与

维护；负责会员微信工作群的管理；负责“从业人员培训

考核结果识别卡”的制作和更新。

（三）组织开展学术和经验交流活动；负责起草调研报告，

牵头起草“全省建设工程质量检测行业发展年度报告”。

（四）联系各专业委员会、各地会员服务联络处。

（五）配合主管部门对检测机构和从业人员的监督检查；

按有关程序处罚违反执业准则和职业道德准则的会员，实

施行业自律管理；负责行业诚信建设工作。

（六）对现有检测业务所使用的仪器设备进行性能及性价

比的调研以及对服务供应商的评价，及时发布咨询意见，

供会员单位参考。

（七）开展资质认定的技术服务工作。

（八）组织或参与编写建设工程质量监督与检测地方规程、

团体标准。

（九）组织建设工程检验检测新技术、新设备的推广工作。

（十）建立和管理协会专家库。

（十一）完成领导交办的其它工作。


