江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室主任

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
   1、负责办公室全面工作；

   2、协助局领导协调处理机关日常工作；

   3、负责局重要会议和活动的组织工作；

   4、分管质量技术监督宣传工作；

   5、负责质量技术监督调查研究工作的组织协调； 

   6、完成局领导交办的其它工作任务。

	工作概述： 
    1、主持局办公室的全面工作，协助局领导组织协调局机关工作；

   2、负责组织起草全局工作计划、总结和重要会议的工作报告等重要文件；

   3、参与局重大问题的调查研究和处理，负责局领导重要决策和工作部署落实情况的督促检查；

4、协助局领导安排以局名义召开的重要会议和局领导出席的重要政务活动，做好局长办公会议等有关会议准备工作和记录工作，负责整理会议纪要；

   5、负责宣传、政务信息工作，组织重大宣传活动的筹划和实施；

   6、负责局办公室人员管理和思想政治工作，组织协调局办公室重要工作问题，检查监督各项工作目标的落实。

	工作标准:

   1、有效地协调机关各部门的工作；

   2、为局领导当好参谋、助手；

   3、保证办公室的工作，为全局各项工作的开展提供良好的保障；

   4、协调工作考虑周到，处理问题公正果断。

	所需知识能力：

1、具有大专以上学历；
2、熟悉质量技术监督工作的方针、政策、法律、法规和业务工作；
3、有较强的文字能力、语言表达能力、综合分析能力、组织管理协调能力和领导能力。
4、较强的领导能力和领导水平；

5、较强的调研能力和出谋划策能力。



	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室副主任

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、协调主任做好办公室的各项工作；

2、负责综合性文字材料起草；

3、负责重要会议记录整理传报；

4、负责公文审核把关；

5、负责日常质量技术监督宣传工作；

6、负责基建、科技、技改及新增检测项目的立项和上报工作；

7、负责局机关计算机网络、办公自动化系统建设、运转工作；

8、完成局领导及主任交办的其它各项工作。

	工作概述： 
1、协助主任组织协调机关处室工作；

2、参与工作计划、工作总结、向市政府的工作汇报和局领导讲话等重要文件的撰写和起草工作，完成局领导交办的其他写作任务；

3、协助领导进行调查研究，撰写综合材料或专题工作报告；

4、协助催办、查办工作，认真做好局领导批办事项的查办落实；

5、负责办理人大代表建议意见、政协提案，负责协调处理人民来信、来访；

6、围绕全局工作重点，为新闻单位组稿、撰稿，开展通讯报道工作。 

	工作标准:

1、为主任当好政务工作的参谋和助手；

2、审核、起草、修改的各类公文、文稿正确规范；

3、为局领导提供的信息服务及时准确；

4、稿件的组织、撰写及时迅速，有相对的全局性和参考性，能全面反映质量技术监督工作风貌；

5、工作认真负责、坚持原则、秉公办事、遵纪守法。

	所需知识能力：
   1、具有大专以上学历；

2、有较强的工作能力和较高的政策水平；

3、有较强的文字能力、语言表达能力、综合分析能力和组织协调能力。   

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室机要保密及档案管理科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
   1、负责机关档案、保密日常工作；

   2、协助做好局重要会议和活动的组织工作；

   3、完成领导交办的其它工作任务。

	工作概述： 
  1、机关档案日常工作及时、准确；

2、保密工作严谨到位。



	工作标准:

   1、及时、准确处理各类行政工作；

   2、认真负责，遵守有关工作纪律，严守工作秘密。

	所需知识能力：
1、档案事务工作规范与技能；

2、保密规定与执行能力；

3、一定的组织、协调能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室综合文字及政务信息秘书科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、负责有关文字材料起草、校核工作；
2、协助做好局重要会议和活动的准备工作；

3、做好质量技术监督政务信息编撰、报送工作；

4、协助做好质量技术监督调查研究工作； 

5、完成领导交办的其它工作任务。

	工作概述： 
    1、做好机关有关文字材料的起草、校核工作；

   2、协助起草全局工作计划、总结和重要会议的工作报告等重要文件；

   3、参与有关调查工作，协助督促检查局领导重要决策和工作部署的落实情况；

   4、做好政务信息日常工作，参与重大宣传活动的筹划和实施；

   

	工作标准:

   1、及时、准确处理各类文字工作；   

   2、认真负责，遵守有关工作纪律，严守工作秘密。

	所需知识能力：
1、扎实的文字基本功与公文写作能力；

2、信息收集与处理能力、调研能力；

3、一定的协调、组织、沟通能力；

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室新闻宣传及办公自动化管理科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、负责建设、维护局机关计算机网络；

2、维护办公自动化系统正常运转；

3、做好质量技术监督日常宣传工作。



	工作概述： 
  1、对局机关计算机网络和办公自动化系统进行日常管理，及时排除故障，优化网络运行；
2、做好宣传日常工作，参与重大宣传活动的筹划和实施；
3、做好局网站建设、维护与更新。



	工作标准:

1、及时、准确处理各类行政工作；

2、认真负责，遵守有关工作纪律，严守工作秘密；

3、及时、迅速宣传报道全系统突出工作和相关业务。

	所需知识能力：
1、具备扎实的IT基础知识和吸收、更新知识的能力；

2、有一定的协调能力；
3、较强的新闻敏锐性、策划组织能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：办公室行政管理及后勤事务管理科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、协助做好局重要会议和活动的组织工作；

2、做好局机关后勤有关工作；

3、做好局机关安全保卫工作；
4、完成领导交办的其它工作任务。

	工作概述： 
1、做好机关维修、办公用品采购管理、车辆安排等后勤保障工作；
2、做好政府采购项目的计划、实施有关工作；

3、做好耗材管理更新、固定资产管理工作；

4、做好来人来访接待安排工作；

5、做好机关安全保卫工作，指导、协调全市系统安保工作。

	工作标准:

1、机关后勤保障工作认真、及时；

2、来人、来访接待安排高效、干练；

3、安全保卫工作严谨、细致。

	所需知识能力：
1、较强的协调能力及应变能力；

2、统筹处理多项事务的能力；

3、对采购用品特别是自动化产品的鉴别选择能力，熟悉行业动态与机关需求。

	转任和升迁方向：




