广东省交通运输（公路水路）标准化
[bookmark: _GoBack]技术委员会秘书处工作细则

第一章  总则

第1条　 根据《广东省交通运输（公路水路）标准化技术委员会章程》（以下简称标委会章程）和有关管理规定，为促进秘书处各项工作高效、有序进行，特制定本细则。
第2条　 广东省交通运输（公路水路）标准化技术委员（以下简称标委会）秘书处设在广东省交通运输规划研究中心，是标委会的常设机构，负责处理标委会的日常工作。
第3条　 秘书处行政上接受广东省市场监督管理局和广东省交通运输厅的指导和管理。秘书处实行主任委员领导下的秘书长负责制。

第2章  工作任务

第4条　 根据上级主管部门以及标委会的工作要求，协助开展全省交通运输标准化发展规划、年度工作计划等文件拟定，标准体系建设，标准制修订立项、审查、宣传解释、实施评估和复审等工作。
第5条　 贯彻落实标委会通过的各项决议，负责标委会相关会议和活动的组织，标委会各种文件的起草及工作资料的管理。
第6条　 标准制修订审查中，负责与标准起草单位的联系和协调，并负责标准草案征求意见、标准（大纲、送审稿）审查等组织工作，及标准（报批稿）的复核与上报工作。
第7条　 完成上级主管部门下达的其它任务。

第三章  岗位职责

第8条　 秘书处设秘书长1名(由秘书处承担单位领导担任),副秘书长1名和工作人员若干名（其中2名以上为专职工作人员），工作人员按标委会负责的专业领域分为公路组、水路组、综合组。
根据专项工作需要，必要时经主任或副主任委员批准，可聘请资深专家担任专职顾问，参与秘书处的日常工作。因临时工作需要，经秘书长批准，可聘任临时工作人员协助秘书处处理相关事务。
第9条　 秘书长在主任委员或副主任委员领导下，负责秘书处全面工作。
（一）组织拟定标委会年度工作计划和工作总结。
（二）组织拟定和协调我省地方标准年度计划项目建议。
（三）组织开展标准体系表的制定和修编工作。
（四）组织和监督标准起草和审查工作的开展，把好标准技术质量关。
（五）组织开展标准宣贯及标准实施情况的调查分析。
（六）代表秘书处签署有关文件和协议。
（七）组织拟定标委会年度财务预算和决算文件，处理秘书处日常财务、收支和设备物资管理等工作。
（八）组织标委会内部资料的编辑、出版和发行。
第10条　 副秘书长受主任（副主任）委员或秘书长委托，协助秘书长组织标委会有关文件的拟定及有关标准项目的建议、起草、审查、宣贯、实施、评估、专业协调和跨机构联络等专项事务的开展。
第11条　 秘书处工作人员在秘书长或副秘书长领导下，承办秘书处相关工作。
（一）参与拟定和上报标委会有关文件。
（二）参与编制标准体系表。
（三）标准草案征求意见、标准审查等工作的组织，标准送审稿的初审和报批稿的上报。
（四）开展标准宣贯、实施评估及复审等工作。
（五）与标委会委员、上级管理部门、标准起草单位等进行联络，发放和收集有关资料。
（六）编辑出版内部资料。
（七）标委会和秘书处收发文登记、资料建档及办公设备的维护与管理。
（八）受秘书长或副秘书长委托，代表秘书处处理其他有关事务。
专职顾问：受主任（副主任）委员或秘书长委托，协助秘书长处理标准化工作的有关专项事务，对标准、文件进行质量把关。

第四章  工作制度

第12条　 秘书处定期召开工作例会，研究部署秘书处工作；检查布置工作任务；进行阶段工作小结。
第13条　 标委会委员全体会议由秘书处召集，主任委员或副主任委员主持。委员全体会议一般在年初或年末召开，就标委会的重大事项进行研讨，做出决策。必要时经主任委员批准，可临时召开委员全体会议，组织开展标准化活动，研究处理标准化相关工作。
第14条　 根据工作需要，经主任委员或秘书长同意可召开主任委员办公会议或专家工作会议。主任委员办公会议由主任委员（或授权副主任委员）召集并主持；专家工作会议由秘书长（或授权副秘书长）召集并主持，也可由秘书长委托相关委员召集和主持，秘书处派员参加。主任委员办公会议、专家工作会议结束后，应就会议内容和决议形成会议纪要，并由与会领导或专家签字，秘书处存档。
第15条　 秘书处应于每年11月底前进行全年工作总结并提出下一年度工作计划，报送广东省市场监督管理局及广东省交通运输厅。
第16条　 标委会的公函、通知及文件由秘书长或副秘书长审核，报送主任委员或副主任委员签发，使用标委会印章。标委会的重大活动应事先征得主任委员或副主任委员同意。

第五章  财务管理

第17条　 秘书处负责标委会的财务管理工作，在秘书处承担单位财务部门设立单独帐目，由财务部门代为管理。
第18条　 秘书处每年向标委会报告上一年度财务开支情况及下一年度财务预算计划，由主任委员审定，报秘书处承担单位财务部门备案。
第19条　 标委会的经费开支必须符合国家及省财政部门的有关规定。列入年度财务预算的开支由秘书长批准，预算外开支或重大开支报主任委员（或授权副主任委员）批准。

第六章  附则

第20条　 本细则由广东省交通运输（公路水路）标准化技术委员会负责解释。
第21条　 本细则自发布之日起实施。执行中出现未尽事宜，由秘书处提出补充规定。

秘书处联系方式
地    址：广州市越秀区白云路27号广东交通大厦1513室
邮政编码：510101
电　  话：020-83732069
传    真：020-83873202 
电子信箱：gdjtysbwh@163.com
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