
安徽报关协会岗位职责
为更好落实岗位职责，履行服务宗旨，发挥协会职能作用，确保各项工作规范、有效运行，提高工作、服务效率，根据《安徽报关协会章程》的规定，结合本协会实际，对协会领导班子成员及常设机构的工作职责明确如下：

一、会长岗位职责
1.领导并负责本协会的全面工作；

2.召集常设机构工作人员会议，理事、常务理事和会长会议；

3.检查会员(代表)大会、理事会和常务理事会、会长会议决议的贯彻落实情况；

4.代表本协会签署有关重要文件；
5.负责其他有关重要事项。
二、副会长岗位职责
1.在会长领导下开展工作；

2.组织协调开展海关政策法规和通关业务咨询、服务工作及有关活动，组织开展会员培训和报关行业培训；

3.协调解决会员企业有关实际问题和困难；

4.协助会长抓好其他分管工作；

5.在会长有事外出时，代理负责协会工作。

三、秘书长岗位职责
1.主持常设机构开展日常工作；
2.组织实施会员(代表)大会、理事会和常务理事会、会长会议各项决议的落实；

3.组织实施年度和日常工作计划，协助会长处理有关事项；

4.管理和协调、督促常设机构(部门)及有关人员开展工作，按照规范管理要求，检查督促部门工作人员的考勤、作风、纪律以及工作任务落实等情况；

5.提名副秘书长及部门负责人人选，经会长召集有关会议审议后提交理事会或常务理事会决定；

6.根据工作需要，按照会长的要求决定常设机构有关人员的聘用；
7.提出专业委员会聘任人选并经常务理事会审议确认；

8.抓好并检查督促协会各项基础工作的落实；
9.组织协调协会有关重要会议的召开和活动的开展；

10.组织协调处理中国报关协会和各兄弟报关协会的有关事项；
11.保持常设机构与会员和海关等有关部门、单位的联系沟通；

12.处理常设机构其他日常工作和事务。
四、部门岗位职责

(一)综合信息部岗位职责
1.贯彻社团法规、协会章程、海关有关规章制度，根据协会工作实际，制定实施措施并组织落实；
2.制定年度工作计划并负责任务分解，协助会长、秘书长检查落实，汇总常设机构工作开展情况；
3.制定各项工作制度和管理制度，协助会长、秘书长抓好日常管理及人事管理，维护协会正常工作秩序；

4.代表协会联系业务主管单位合肥海关相关部门，商定并完善、落实与海关的《联系配合办法》；

5.负责会员资料归档、保管及发展新会员需要的材料、证书等保障工作；

6.协助组织开展本协会创先争优工作，承办有关具体事项；
7.协助协会领导和有关人员贯彻会计法、社团财务工作规章，负责协会人员工资、奖金、加班费等各类现金的领取、发放及联系打卡(转账)，审核日常财务报销凭证等事项，并根据协会财务工作实际，制定有关具体措施，组织实施；
8. 认真落实会费收缴管理办法，及时收缴或催交会费；

9.承办协会有关会议和活动的安排、会务工作，拟订会议文件，负责摄影和记录；
10.负责协会文件、档案、印鉴及有关资料的管理，承办协会内其他部门对外发文的审核工作；

11.负责协会网站的建设、维护，做好信息宣传和外网的日常管理、更新、保养工作；

12.负责协会的文秘、固定资产、人事保卫等行政后勤工作；
13.负责协会的内、外协调和接待工作；

14.完成协会及海关领导交办的其他工作。

(二)行业培训部岗位职责
1、了解和掌握海关政策法规，提高行业咨询服务能力；

2、联系海关稽查(企管)部门和协会特邀联络员；

3、受理会员单位有关通关业务、政策法规、行业培训及其它有关问题的咨询、投诉和建议，做好反馈、记录和归档；

4、研究、分析报关行业和市场发展前景，撰写调研报告；

5、规范行业管理，制定并落实行业自律准则，组织开展行业争优创优工作，推进报关行业和会员企业诚信文化建设；

6、搜集、整理和提供会员单位的信息稿件，扩大会员单位的信息来源，撰写和提供行业信息；

7、建立、健全培训工作规章制度，加强培训管理及内外协调，制定培训计划，制发教学提纲和教材，做好培训费收支管理； 

8、联系兼职教员，建立、健全师资队伍，管理培训资源，开展培训交流、合作和教学调研，建立并完善教学质量、培训效果评估机制；

9、组织开展海关政策、法规的宣讲和会员单位相关人员报关业务培训活动；

10、为高等职业院校的报关专业人才培养提供支持；

11、及时做好会员单位的信息收集、整理、录入、变更、注销、备案等管理，同时配合综合信息部收缴会费工作；

12、组织协调开展预归类机构设立、电子报关委托转移、报关员及助理报关师、报关师、高级报关师等专业人员的资质论证等工作；

13、完成协会和海关委托的其他培训及考务工作；

14、完成协会领导交办的其他事项。

