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《单位会员联系人工作条例（暂行）》
单位会员联系人是连接协会与各单位之间的桥梁，在促进行业发展和本单位的公关事务方面具有非常重要的作用。为加大我协会对会员单位的服务力度，提升会员管理和服务水平，促进协会与会员单位之间的信息沟通和业务合作，特制定本工作条例。
第一条 凡正式加入我协会的单位会员都应设立联系人一名，负责本单位与协会之间的信息沟通和工作联络。

第2条  联系人确定后，履行登记手续，在会员管理部建立联系人档案，并接受   岗位培训。

第3条  联系人应该熟悉联系人的工作范畴，明确职责，确保本单位与协会之间的信息畅通和工作联系。

第4条  如联系人工作发生变动，应及时安排继任者交接工作，并通报会员管理部；重新履行登记手续，建立档案，接受岗位培训。

第5条  联系人应具备工作主动、反应灵活、善于沟通、有责任心等基本条件，可由行政经理、人力资源经理或总裁秘书担任。

第6条  具体工作职责：

（1）  及时、准确传达协会信息和工作意图，在规定时间内回复协会询问；

（二） 及时反映本单位的服务需求，如：入会咨询、专业培训、业务合作等；

（三） 负责提供本单位的新闻消息，善于利用协会的“中国公关网”、《国际公关》、《会员名录》等传播平台，发布本单位涉及企业战略、人事变动、业务动态、招聘迁址等信息；

（4）  向协会推荐具有学术价值和实践成果的优秀论文及文章；

（5）  负责协调本单位落实协会部署的主要工作和行业活动，如：中国国际公共关系大会、案例大赛、行业调查、会员讲座、公关沙龙等；

（6）  在规定的时间内完成本单位年度会费缴纳工作。

第七条 上述条例的解释权归会员管理部，本规定由2008年1月1日起公布执行。
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