QYA协会组织框架

1、 组织框架（行政管理）









二、人员设置
理事会（大四），设理事长1名，理事若干名； 
协会顾问团成员若干名，采取主席聘任制；
会长1名；（大三）
秘书长1名；（大三） 
总监各1名；（大三）
各部门部长1名（大三），若无合适人选则暂时轮空；

办公室设副主任3名：办公组2名，协调组1名；
市场部设副部4名：文体组2名，外联组2名；
项目部设副部3名：项目组2名，联络组1名；
宣传部设副部5名：网络组2名；设计组2名；新闻组1名
财务部设副部5名：财务组2名，审计组2名；采购组1名
人事部设副部4名：会员组2名，使者组2名；

合计：24名
（此人员分配仅为参考，各部门实际人数视部门具体需要而定）
三、各部门及其小组的工作与职能（参考）
理事会：
对协会管理团队制定出的协会规划发展方向及每学期工作目标进行审核；
有对关乎协会发展方向等重大问题的决策权；
并定期审核协会财务状况及物资损耗情况；
会长：
负责协会日常行政管理工作；
协调下属部门的分工协作；

秘书长：

协助理事会、顾问团了解协会动态发展状况，定期向理事会及顾问团汇报协会工作；

协调会长及其他部门的工作开展；

负责协助理事会日常工作安排，

公关总监：
负责对内加强与校内领导的沟通交流，便于协会开展各项工作；

负责对外扩大与其他组织合作交流的途径；
增强协会凝聚力及发展传承的重要职位；

项目总监：

全盘负责协会项目团队的建立、指导和运作；

全程参与并协助理事会及会长对WWF秦岭使者项目筛选，确定等工作；

独立与其他部门的特殊群体；有项目建立及指导特别权；

新媒总监：

全面负责协会网络新闻媒介的工作；

负责协会及WWF秦岭青年使者活动的宣传及设计等工作；

整体把握协会对外宣传平台的建立及管理工作；

财务总监：

全面负责协会财务的收入及支出情况，有权定期对下属部门进行财务检查；
每月定期向理事会及会长汇报财务管理情况，并报办公组更新（清单）；

品牌及大型活动的财务支出需在活动后尽快上报财务清单并在办公组备案更新；

人事总监：

全盘负责协会会员、外校会员及使者的统计工作；
不定期组织本部门人员与会员沟通交流，问题及时反映会长及理事会；

负责协会全体人员的人事考核奖惩制度，并及时在办公组更新；

各部部长：

培养部门接班人；

监督、促进部门的常规工作。

办公室
办公组：

负责建立并管理各部门的工作档案、日志及各种会议的组织、记录、通知、签到；

负责建立并管理起草和发送协会文件资料；

负责拟订和改进协会各项工作条例与制度；

协会财务及项目的结果汇总（清单、收据等）；
协助秘书长用飞信等通讯方式通知协会成员关于协会的安排；

协调组：
负责协会物品的收集整理，并建立协会物品管理档案；

负责协会活动的物资筹备及管理；

维持协会办公室的卫生清洁；

协助秘书长协调其他部门的工作；
市场部

文体组：

负责协助总监开展协会日常活动中需要的文艺娱乐活动；

负责协助总监组织协会内部活动，建设协会文化，促进协会干部、会员之间的交流；

负责协会整体合作及凝聚力的关键部门；

外联组：

负责联系陕西各大高校，对WWF秦岭青年使者活动进行巡回展出；

负责协助总监定期与秦岭保护区联系沟通并组织协会人员对当地进行回访调查；

负责建立完善的外联资料档案并报办公组更新管理；

负责引入外界交流信息平台，为其他各职能部门提供信息支持；
项目部

项目组：

全职负责协会项目运作团队管理及经验培训等；

协会项目团队的建立指导和团队发展；

联络组：

协助总监负责协会引进其他基金项目的方案及筛选工作；

负责协会内部活动的策划；

在WWF等大中型活动中协助总监负责各部门、各团队策划的初步筛选
宣传部

新闻组：

组织与联系专人日常维护及管理协会网站（一旦有问题，及时能联系到技术人员）；

联系地区性媒体，建立长期合作关系；

设计组：

根据活动的需要，负责协助项目活动的设计工作；

协会会服，WWF秦岭使者活动的服装设计等；

网站设计开发；

网络组：

协助总监建立协会宣传部网络管理制度，完善协会网络媒介传播的管理；

负责网络媒介的动态及信息公布，不定期更新动态信息；

计财部

审计组：

负责核查报销单据，做到先审核后结算，复核后再记帐；

负责协助总监处理协会干部经费的审核及报销工作；

负责协助总监协会财务审批及发放工作；

定期制作秦岭青年使者协会财务及活动简报工作；

协助总监负责定期向社团联合会进行账目汇报情况；

财务组：

负责编制年、季、月度财务成本计划、各项费用计划、资金收支计划，并督促实施；

定期统计新近会员的会费交纳情况,会费统计后交由总监管理；
每个月定期向大家汇报协会的支出情况；

采购组：

利用网络平台及其他渠道为协会收集活动所需物资；

协会日常办公用品的采集、划价； 
与商家联系，筹备协会会服及WWF秦岭青年使者统一的服装；

所有物资购买确定后报财务总监审批等待经费发放；

人事部

会员组：

起草协会干部考核办法，定期对新老干事进行考核、评议；

重视会员的所思所想，多向会员传送一些活动信息或者协会的工作动态；

通过沟通交流可以组织会员代表参与一些协会会议工作，实现协会干部与会员共建；
使者组：

负责历届秦岭青年使者信息统计工作，建立秦岭青年使者信息档案；

协助市场部外联组做好外校会员及使者发展；
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