两会秘书处内设机构和基本职责
一、部门设置

两会秘书处设秘书长室和综合服务部、财险自律服务部、人险自律服务部、培训考试中心和保险学会办公室（学术信息服务部）五个部门。

二、基本职责

两会秘书处的基本职责为：自律与服务，重点发挥自律职能，促进市场公平，维护消费公正，同时做好维权、协调、交流、宣传等工作；研究与服务，重点发挥研究职能，开展保险理论和政策研究，推动保险理论繁荣发展，同时做好科研鉴定、教材评审、学术信息交流等工作。为会员和消费者提供优质服务。

秘书长室：履行对两会秘书处的领导和管理职责。

秘书长：负责两会秘书处的全盘工作；

副秘书长：协助秘书长工作，负责两会秘书处分管的工作。

1、 综合服务部：协调协会与业务主管单位、政府有关部门、各会员公司之间的关系，充分发挥内外协调的桥梁作用；整合行业宣传资源，做好行业宣传的筹划工作；承担协会的文秘和各种会议、活动的记录、照相、摄像；管理协会财务，进行业务统计；管理档案和文件收发；管理秘书处人力资源；管理办公物品和车辆；做好保险行业协会、保险学会的业务和协调工作；保持与各地州市保险行业协会的联系、沟通和信息交流，指导各地州市保险行业协会的相关工作；为业务主管单位、会员公司、地州市保险行业协会、秘书处各部门做好服务工作；完成好业务主管单位委托和协会秘书处安排的各项工作任务；
2、 财险自律服务部：履行对财产保险公司、财产保险业务和保险中介公司（包括银行、邮政等兼业代理机构）相关业务自律与服务的基本职责。督促财产保险会员公司依法合规经营，组织签订财产保险及相关业务的自律公约，维护公平竞争的市场环境；探索建立财产保险信用评价机制，推进信用体系建设；根据主管单位委托和保险市场需求，制订财产保险产品的指导性条款和财产保险行业的服务标准；积极开展调查研究，加强同政府有关部门和市场主体的沟通，及时提出意见和建议；积极为会员公司提供与履行协会职责密切相关的服务，开展会员公司之间的交流与合作，建立业务、技术、数据等信息交流平台和信息共享，努力协调解决会员公司提出的问题和困难，维护会员公司的合法权益；受理、调处与财产保险业务相关的咨询、投诉，做好业务主管单位和政府有关部门批转的信访投诉案件的调查处理工作；密切各相关专业工作委员会的关系，积极开展工作，充分发挥专业工作委员会自律与协调的作用；保持同地州市保险行业协会的联系沟通，指导地州市保险行业协会的相关工作；完成好业务主管单位委托和协会秘书处安排的各项工作任务。

3、 人险自律服务部：履行对人寿保险公司、人寿保险业务和保险中介公司（包括银行、邮政等兼业代理机构）相关业务自律与服务的基本职责。督促人寿保险会员公司依法合规经营，组织签订人寿保险及相关业务的自律公约，维护公平竞争的市场环境；探索建立人寿保险信用评价和营销员管理机制，推进信用体系建设，有效解决保险从业人员“不良从业行为”记录信息发布和合法、合规、合理流动；根据主管单位委托和保险市场需求，制订人寿保险产品的指导性条款和人寿保险行业的服务标准；积极开展调查研究，加强同政府有关部门和市场主体的沟通，及时提出意见和建议；积极为会员公司提供与履行协会职责密切相关的服务，开展会员公司之间的交流与合作，建立业务、技术、数据等信息交流平台和信息共享，努力协调解决会员公司提出的问题和困难，维护会员公司的合法权益；受理、调处与人寿保险业务相关的咨询、投诉，做好业务主管单位和政府有关部门批转的信访投诉案件的调查处理工作；密切各相关专业工作委员会的关系，积极开展工作，充分发挥专业工作委员会自律与协调作用；保持同地州市保险行业协会的联系沟通，指导地州市保险行业协会的相关工作；完成好业务主管单位委托和协会秘书处安排的各项工作任务；管理、协调保险公司与定点医院之间的商业医疗保险业务，维护保险人、被保险人、定点医院的合法权益。

4、 培训考试中心：经新疆保监局授权和委托，承担对乌鲁木齐市各保险机构、保险中介机构、保险兼业代理机构各种保险资格的考试；承担对各地州市保险行业协会考试分中心的管理、指导和技术援助；履行对全疆人寿保险机构、财产保险机构、保险中介机构（包括兼业代理机构）的营销人员资格证、展业证的打印、发放、登记、注册和营销人员的管理；开展保险职业与实务方面的教育培训，帮助会员公司提高保险从业人员的素质；完成其他方面的培训和考试。

5、 保险学会办公室（学术信息服务部）：开展保险理论和政策研究，推动保险理论繁荣发展。为会员开展保险理论和政策研究做好筹划工作；为举办研讨会、报告会、专题论坛等学术交流活动做好准备工作；为会员单位进行学术、业务工作等交流提供信息平台；保持与业务主管单位、会员、政府有关部门及相关单位、个人的联系和信息沟通；承担《新疆保险》、《新疆保险信息》期刊的组稿、编辑、印刷、分发等工作；管理新疆保险网站并及时进行信息更新；承担《中国保险年鉴》新疆版的信息收集和组稿；完成好业务主管单位委托和秘书处安排的各项工作任务，为会员和消费者提供优质服务。

