
机构设置图 
协会的机构设置图很重要 有助于理事

会员和工作人员了解该协会 使人们对机构设

置 工作部门和分委员会的隶属关系等一目了

然  
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前言 
专业协会开展工作 须要配备官员和工作

人员 官员和工作人员可以经选举产生 也可

以任命 有些是名誉性和志愿性的 只是象征

性地领取一点酬金 表示他们的工作得到认

可 协会可以聘用专职工作人员并支付全额工

资 也可以聘用临时人员 按小时支付工资

所有这些差别应予以明确的规定  
当选官员/官员 官员由会员选举或者任命

产生 在协会各部门从事工作 履行所赋予的

职责  
工作人员 工作人员经委任充实协会各岗

位 完成所赋予的工作并取得工资  
 

象征性补偿 酬金  
当选官员领取酬金 表明他们履行的职责

得到认可 酬金额度可以根据协会的财力而

定 协会的高层领导很少领取这类酬金 只要

财力允许 建议聘用正式的或临时的工作人员

并支付薪金  
 

当选官员/官员 
当选官员最好挑选本领域有名望的人士

担任 这一点很重要 因为他们能够在正式场

合代表协会 代表协会与政府谈判 他们可以

在协会整体管理中发挥举足轻重的作用 比

如 协会的管理 财务 或者主持领导机构的

工作  

理事长 许多协会的章程规定 理事长经

选举产生 任期 1 年至 4 年不等 他/她通常

是协会的资深会员并受人尊敬 理事长是协会

的 旗舰 在正式场合代表协会 主持协会

领导机构的工作 协会还应选出一名或数名副

理事长 在理事长因病或缺席时代行职责  
主席 主持协会领导机构的工作 在有些

协会 主席由理事长担任工作  
理事会 负责监督和管理协会的日常工

作  
司库 如果协会的财力允许 可以聘请专

门人员履行该岗位的某些职责 但是 保证稳

定的财务状况是官员和领导机构的职责 因

此 建议设立司库这个职务 可以就财务政策

项目的预算分配等做出决策 这些决策不能由

支领薪水的工作人员来做  
秘书 秘书长 执行主任 主任 负责

会议记录 日程管理 举办年会 大型协会的

日常事务管理 这个岗位也可以是名誉性质

的 但是 只要财力允许 就应该由领取薪水

的工作人员担任  
 

其它名誉岗位或薪金岗位 
会员事务官 负责协会会员保留和入会等

事宜  
出版事务官 负责出版协会简报 期刊以

及其他出版物  
会议事务官 负责年会事务以及持续性的

专业活动 这是协会为会员提供的主要服务之

一  

正式工作人员 
如果财力允许 建议聘用正式的和临时的

工作人员 以保持人员的连续性 保证所赋予

的职责得到履行 以下各项工作得到贯彻执

行  
a) 协会的管理和运行 包括举办年

会 选举和提名 撰写年度报告

定期出版简报或杂志 保存财务档

案和会员档案  
b) 为图书馆和信息机构提供服务 协

会的集资 举办研讨会和讨论会

提供诸如图书 期刊 招贴画 文

具用品 书架等用品和产品  
c) 作为本协会和本领域的 监护人

监督协会和本领域的事务 免受外

界的干预 比如 建议制定新的法

规 密切关注图书馆和信息机构资

源减少的现象并采取相应的措施

比如 协会内部出现不满情绪时

或者会员对某项决策不满时 应该

予以关注并采取措施 免使协会工

作受到削弱  
 

岗位职责 
要制订明细的工作人员岗位职责 根据岗

位职责评估工作人员的绩效 每年都应该对岗

位职责内容本身进行评估  
 


