东台市机器人学会组织架构
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一、会员部介绍：
1、会员部主要职能是负责协会的会员发展、服务和管理；
2、按照协会章程负责受理和审查新会员单位的入会申请、收费、发送会费发票及会员证书及牌匾工作；
3、按照民政部有关规定每年按时开展会员单位会费的收取工作；
协助秘书处开展会员单位工作；协助秘书处有关部门进行行业协会、会员单位间的工作联系与沟通；
6、根据需求做好会员单位的宣传和推广工作；
7、做好会员单位的联络和互动工作。
外联部
对外联系企事业单位，社会团体。


二、业务部
赛事部
赛事部主要负责教育部白名单赛事的宣传、组织、协调工作。具体工作为赛事的前期宣传策划、材料收集整理、答辩评审组织、评奖结果公示等。
实践部
实践部主要负责青少年暑期社会实践活动的宣传、组织、协调工作。具体工作为社会实践活动前期宣传策划、经验分享组织、材料收集整理、团队遴选答辩、实践过程指导、答辩评优组织、评优结果公示等。
科普部
科普部主要负责科普工作、科技宣传工作、科技辅导员培训、科技论文报告会、研学，夏令营等活动。

三、综合部是协会的日常职能部门，主要负责：
一、日常综合工作
1、协调协会各部门工作运转程序，拟订并组织实施协会工作制度；
2、负责理事会、常务理事会等协会会议的组织工作；
3、负责协会内外有关部门的联系协调及文件管理工作；
4、负责协会各分支机构的日常联系；
5、负责协会年度工作总结、年度工作计划的汇总，重大事项的收集和整理工作；
6、负责协会对外宣传的统一管理与协调，开展行业宣传，建立通联制度；
7、负责对各部门工作年度综合考核工作。
二、文书工作
1、负责协会的文电收发、运转及公文督办工作；
2、负责协会的印章管理、机要保密工作；
3、负责协会文件管理及各种资料的收集分发工作；
4、负责协会文印工作。
三、人事管理
1、制定和完善人事管理的各项制度；
2、负责秘书处人员的聘用、考核与奖惩，制定和完善人事管理的各项制度；
3、承办对协会内部民主评议的具体工作；
4、负责协会职工的教育培训工作；
5、负责协会工作纪律和考勤管理。
四、档案管理
1、负责协会文秘档案的管理；
2、统一管理协会公文和业务档案。
五、后勤服务工作
1、负责固定资产、办公用品和公共设施的管理；
2、负责协会职工福利和生活服务工作。
六、办理领导交办的其他工作

四、财务部门主要负责：
一、日常工作 
1、协会本部的财务管理；
2、分支机构的财务管理。
二、财务职责
1、保证协会经营所需的各项资金; 
2、参与协会经营预测和决策；
3、合理分配协会的收入；
4、控制协会的成本费用支出；
5、监督检查协会的各项财务活动和财务计划的执行情况。

