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НОВОРОССИЙСКАЯ ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННАЯ ПАЛАТА

П О Л О Ж Е Н И Е

о Бизнес-центре
Новороссийской торгово-промышленной палаты
(вводится в действие с 01.04.2012г.)

Новороссийск – 2012
1. Общие положения
1.1. Бизнес-центр НТПП, именуемый далее «Бизнес-центр», создан с целью проведения системной работы по управлению взаимоотношениями с действительными и потенциальными членами НТПП, популяризации деятельности НТПП, вовлечению предпринимателей г. Новороссийска в активную деятельность по улучшению делового климата в городе.

1.2. Бизнес-центр является структурным подразделением Новороссийской торгово-промышленной палаты.
1.3. Руководство Бизнес-центром осуществляется руководителем, который назначается на должность и освобождается от должности приказом Президента НТПП.

1.4. Руководитель Бизнес-центра в своей работе непосредственно подчинен вице-президенту НТПП, курирующему правовые и организационные вопросы.

1.5. Бизнес-центр в своей работе руководствуется Законом РФ «О торгово-промышленных палатах в Российской Федерации», нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом НТПП, Кодексом корпоративной этики в ТПП РФ, а также распорядительными документами и внутренними локальными актами НТПП, Правилами внутреннего трудового распорядка НТПП, Положением о коммерческой тайне НТПП, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности и настоящим Положением.

2. Структура Бизнес-центра
2.1. В структуру Бизнес-центра входят - Центр по работе с членами НТПП, Пресс-центр НТПП, Центр поддержки предпринимательства, Третейский суд, действующие в соответствии с настоящим Положением и отдельными специальными Положениями. 

2.2. Состав сотрудников Бизнес-центра:

- ведущий специалист по работе с членами НТПП;
- ведущий специалист по организационной работе;
- ведущий специалист по связям с общественностью;
- специалисты;
- администратор сайта НТПП;
- офис-менеджер.
2.3. Сотрудники Бизнес-центра назначаются на должность и освобождаются от должности приказом Президента НТПП по представлению вице-президента НТПП и руководителя Бизнес-центра. Сотрудники Бизнес-центра действуют в соответствии с настоящим Положением, отдельными специальными Положениями и должностными инструкциями, а также указаниями руководства НТПП.
3. Центр по работе с членами НТПП
3.1. Основные задачи: 

3.1.1. Проведение системной работы по увеличению членской базы НТПП и приему предприятий и предпринимателей в члены НТПП, а также работы по сохранению и поддержанию действующей членской базы.

3.1.2. Проведение системной работы по продвижению услуг НТПП с целью увеличения клиентской базы НТПП.

3.1.3. Организация и координация работы по функционированию Системы управления взаимоотношениями с клиентами (CRM), в том числе в других подразделениях НТПП. 

3.1.4. Организация и осуществление мероприятий, направленных на увеличение членской базы и сохранение действующей членской базы НТПП, на повышение имиджа НТПП.
3.2. Основные функции:
3.2.1. Активный поиск юридических лиц и индивидуальных предпринимателей - потенциальных членов и клиентов НТПП, заинтересованных в участии в общественной жизни делового сообщества города и услугах НТПП, с целью вовлечения их в члены НТПП и увеличения объемов заказов на оказываемые НТПП услуги.
3.2.2. Постоянное формирование информационных банков данных потенциальных членов и клиентов НТПП. Управление, в том числе постоянное обновление, информационного банка данных действительных и потенциальных членов и клиентов НТПП (CRM).
3.2.3. Изучение спроса и потребностей действительных и потенциальных членов и клиентов НТПП на существующие и перспективные виды услуг.

3.2.4. Информирование действительных и потенциальных клиентов о видах услуг, оказываемых НТПП, о проводимых мероприятиях и новостях.
3.2.5. Формирование и организация работы постоянно действующих и временных комитетов, советов, комиссий, секций по проблемам предпринимательства.

3.2.6. Взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления по вопросам представления и защиты интересов бизнес-сообщества. 

3.2.7. Установление и развитие связей с российскими и иностранными деловыми и общественными кругами, с объединяющими и представляющими их организациями, проведение деловых миссий, визитов, переговоров с представителями деловых кругов Новороссийска и  других регионов, в том числе международных. 

3.2.8. Консультации и деловые переговоры с физическими и юридическими лицами по вопросам, связанным с членством в НТПП и услугами НТПП.

3.2.9. Оказание содействия в проведении и участие в выставочных мероприятиях и выставочной деятельности НТПП.

3.2.10. Подготовка и проведение заседаний Правления НТПП, Ревизионной комиссии НТПП, очередных и внеочередных Общих собраний членов ТПП, заседаний комиссий и комитетов НТПП, а также конференций, семинаров, круглых столов и других мероприятий с участием НТПП.
3.2.11. Разработка этических и профессиональных стандартов работы с членами и клиентами НТПП.
3.2.12. Взаимодействие со структурными подразделениями НТПП в целях систематизации работы с членами и клиентами.
3.2.13. Подготовка и представление периодических и целевых отчетов о состоянии работы по управлению взаимоотношениями с членами и клиентами НТПП.

3.2.14. Разработка мероприятий и способов защиты, направленных на обеспечение конфиденциальности информации о клиентской базе и работе с клиентами НТПП.

3.3. Основные платные услуги:
3.3.1. Услуга членства в НТПП – комплексная услуга по координации усилий хозяйствующих субъектов, добровольно объединившихся для осуществления  деятельности по созданию благоприятных условий ведения бизнеса с целью повышения качества и уровня жизни населения на территории деятельности палаты.

Услуга оказывается членам НТПП в соответствии с комплексом сервисов и  мероприятий, предусмотренных утвержденными пакетами:

- Информационный;

- Базовый;

- Бизнес-класс;

- VIP-Партнер.
3.3.2. Подбор информации по установлению деловых и партнерских связей по заявкам предприятий, организаций и предпринимателей.

3.3.3. Размещение рекламной и иной информации о действительных и потенциальных членах НТПП в информационных ресурсах НТПП.

3.3.4. Оказание содействия в организации и проведении мероприятий различных направлений по заявкам предприятий, организаций и предпринимателей.

4. Пресс-центр НТПП
4.1. Основные задачи:

4.1.1. Организация работы по популяризации деятельности НТПП и членов НТПП в городе, крае и на федеральном уровне через систему ТПП РФ и СМИ всех уровней.

4.1.2. Установление взаимодействия с городскими¸ краевыми и федеральными СМИ (печатные издания¸ радио, телевидение, Интернет-ресурсы и пр.) с целью активной пропаганды деятельности НТПП, а также проведение рекламных кампаний НТПП.
4.1.3. Развитие и популяризация электронных, печатных и иных средств массовой информации НТПП.

4.2. Основные функции:

4.2.1. Освещение в СМИ круглых столов, семинаров, конференций, презентаций и других мероприятий, проводимых НТПП или с участием НТПП.

4.2.2. Организация пресс-конференций, брифингов, интервью руководства и членов НТПП с представителями СМИ. 

4.2.3. Выпуск газеты НТПП «Деловой Новороссийск», 
4.2.4. Регулярное информационное наполнение официального сайта НТПП (www.ntpp.biz, нтпп.рф) материалами о деятельности НТПП.
4.2.5. Подготовка и размещение в СМИ информационных, рекламных и презентационных материалов о деятельности НТПП, о работе комиссий и комитетов НТПП. 

4.2.6. Подготовка и направление в СМИ пресс-релизов, видео- и фотоматериалов о деятельности НТПП. 

4.2.7. Создание пула журналистов, заинтересованных в освещении деятельности НТПП в СМИ, оказание им содействия в получении необходимых материалов. 

4.2.8. Проведение мониторинга средств массовой информации, анализа публикаций в них о деятельности НТПП.
4.2.9. Формирование и поддержка архива текстовых фото- и видеоматериалов о деятельности НТПП. 
4.3. Основные платные услуги (для предприятий – не членов НТПП):
4.3.1. Размещение информационных и рекламных материалов на сайте, в газете, в справочниках НТПП.
4.3.2. Изготовление информационных и рекламных материалов специалистами НТПП.

4.3.3. Рассылка рекламной информации членам НТПП. 

5. Центр поддержки предпринимательства при НТПП 
5.1. Центр поддержки предпринимательства создан в соответствии с Постановлением главы администрации Краснодарского края «О дополнительных мерах по поддержке субъектов малого предпринимательства на территории Краснодарского края» № 1173 от 09.10.2002г. и действует в соответствии с Положением, утвержденным Приказом Председателя НТПП № 99-у от 16.12.2002г.
6. Третейский суд при НТПП

6.1. Третейский суд при НТПП действует в соответствии с Федеральным законом РФ «О третейских судах в Российской Федерации» № 102-ФЗ от 24.07.2002г. и Положением о Третейском суде при НТПП, утвержденном Приказом Председателя НТПП № 70 от 21 июля 2005г.

7. Права Бизнес-центра
7.1. Бизнес-центр имеет право:

- представлять интересы НТПП при взаимодействии с действительными и потенциальными членами и клиентами НТПП;
-  запрашивать у других отделов и служб НТПП материалы, необходимые для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела;

-   принимать участие в проводимых руководством НТПП совещаниях при обсуждении на них вопросов, входящих в компетенцию Бизнес-центр, а также в мероприятиях, имеющих своей целью привлечения клиентов и членов НТПП.

8. Взаимодействие Бизнес-центра с другими подразделениями НТПП
8.1. Отдел осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями НТПП при решении вопросов, возникающих из возложенных на него задач.

8.2. Рекомендации Бизнес-центра по вопросам, возникшим в процессе работы с организациями и предпринимателями, являющимися действительными или потенциальными клиентами и членами НТПП, принимаются другими структурными подразделениями НТПП к сведению и руководству.

9. Ответственность
9.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на Бизнес-центр настоящим Положением, несет его руководитель.

9.2. Степень ответственности сотрудников Бизнес-центра устанавливается должностными инструкциями. 

