河南省扶贫开发协会

秘书处部门职能

协会秘书处是协会办理日常事务的工作机构，由秘书长负责全面管理工作。

协会秘书处内设部门及职能：

一、综合部   

1.募集扶贫捐赠资金、引进与实施扶贫捐赠资金项目，拓展壮大其规模，提高协会自养能力；

2.负责综合公文和重要文件的拟稿、发放，重要往来文件的收发、登记和存档管理；

3.负责协助驻会会长处理日常工作，组织安排协会会议等行政事务，以及重要会议的筹办工作；

4.负责人事管理，考核奖惩的制订与执行，以及各类档案的管理工作；

5.负责维护办公秩序，制定细则，检查督办各项规章制度的执行及员工考勤情况；

6.负责为协会工作提供法律咨询，协调处理相关法律事务；

7.负责保管协会的印章和证照，登记协会印章的使用情况；

8.负责协会领导交办的其他工作。

二、会员部   

1.募集扶贫捐赠资金、引进与实施扶贫捐赠资金项目，拓展壮大其规模，提高协会自养能力；

2.负责本部相关业务的公文拟稿和发放；

3.负责协会会员资料的整理、登记和存档管理，及时联系更新会员信息资料；

4.负责保持与会员的经常性联系，向其提供协会动态信息等服务，并及时收集反馈情况，促进与会员的互动合作；

5.负责配合有关部门搞好专项业务培训，组织会员参加相关经济考察，开展会员间相互了解、增进友谊、互惠互利等活动；

6.负责大力发展新会员，内外联动，通过多种途径，认真完成会员发展目标任务；

7.维护会员合法权益，向有关部门反映会员的合理要求，并提供必要的帮助和支持；

8.负责协会领导交办的其他工作。

三、项目部  

1.募集扶贫捐赠资金、引进与实施扶贫捐赠资金项目，拓展壮大其规模，提高协会自养能力；

2.负责本部相关业务的公文拟稿和发放；

3.负责对协会拟开展的项目和活动进行市场调研，策划创新各种活动和项目，对实施的项目督促、检查和组织验收；

4.负责帮助会员引进省内外资金、技术和项目，为会员扶贫开发项目提供咨询服务；

5.负责引进产业扶贫基金，管理各类扶贫捐赠资金项目和公益性扶贫捐赠项目；

6.负责运用协会影响和优势，结合扶贫开发政策，策划、开发、招商引资，实施贫困地区的扶贫项目；

7.通过项目开发，建立和促进与协会会员的联系合作；配合有关部门搞好专项业务培训工作；

8.负责协会领导交办的其他工作。

四、信息财务部   

1.募集扶贫捐赠资金、引进与实施扶贫捐赠资金项目，拓展壮大其规模，提高协会自养能力；

2.负责本部相关业务的公文拟稿和发放；

3.负责《河南扶贫》杂志的创刊、编辑、印刷和发行工作；

4.负责《河南扶贫网》网站的有效使用，规范网站的建设、运行、维护和管理，加强各类信息的及时公布更新及安全管理；

5.负责公用邮箱和网络信息服务，广泛收集相关信息，积极为会员和相关部门提供可利用的信息服务；

6.负责组织策划，对外树立协会良好形象，宣传会员扶贫项目业绩，通过宣传建立和促进与会员的互动合作；

7.负责协会内部财务和物业管理，采购办公物资，办理协会的年检、证照申办等事务；

8.负责协会领导交办的其他工作。



