江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：标准化处处长

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、主持标准化处全面工作；
2、负责标准化基础管理工作；

3、负责采用国际标准管理工作；
4、负责工业标准化、农业标准化、服务标准化及标准化法制监督等工作的协调管理；
5、负责有关标准化委员会、社会团体的业务指导与管理，协调指导县市、区局开展标准化工作；
6、完成领导交办的其它工作。


	工作概述： 
   本职位在局长和分管副局长领导下进行工作；

1、 按照标准化法律法规、方针政策以及省标准化工作要求，组织制定年度工作计划并组织实施；

2、 组织协调全市工业、农业、服务业标准化工作；
3、 按照局的综合管理和行政执法职能，协调并指导县市、区的标准化工作，管理全市标准化委员会和标准化协会工作。

	工作标准:

1、 认真贯彻实施标准化法及有关法律法规和规章，执行标准化工作的方针政策；

2、 各项工作计划安排科学合理，按时完成各项工作任务；

3、 各项工作安排指导思想明确，要求清楚，检查及时，效果良好；

4、 注重调研，不断开拓标准化工作新领域，对工作中问题判断准确，能拿出正确妥善解决的办法和措施；

5、 工作高效、及时、周到、细致；办事公道、廉洁自律，具体工作无重大失误。

	所需知识能力：
1、 具有大专以上学历，掌握标准化管理相关专业学科知识；

2、 熟悉标准化法律法规和方针政策；

3、 具有较强的组织领导能力；

4、 有较强的文字综合、分析、判断能力；

5、 有较高的政策水平。

	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：标准化处副处长

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、协助处长完成标准化处工作；
2、根据分工完成分管的业务工作；

3、完成领导交办的其它工作。


	工作概述： 
   本职位在分管副局长和处长领导下进行工作；

1、 负责分管区域工业企业的标准化管理工作；

2、 负责全市的服务标准化工作；
3、 负责阳澄湖大闸蟹原产地域产品保护的市场打假协调工作；
4、协助副处长做好其它工作。

	工作标准:

1、正确运用标准化法律法规，做到合法、合理、及时，适用法律正确；

2、各项工作严格规范有序。

3、工作高效、及时、周到、细致；办事公道、廉洁自律，具体工作无重大失误。

	所需知识能力：
1、 有大专以上学历；

2、 悉标准化法律法规，并取得相应资格；

3、 具有一定的标准化工作经验、较强的组织协调能力和文字、语言表达能力。



	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：标准化综合管理科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、 负责工业企业消灭无标生产的管理工作；

2、 负责采用国际标准管理工作；

3、 负责标准化良好行为企业试点工作；

4、 负责组织强制性标准和一些重要标准的宣贯工作； 

5、 完成领导交办的其它工作。

	工作概述： 
   本职位在副处长的领导下进行工作。

1、 根据《江苏省标准监督管理办法》的规定，做好全市工业企业消灭无标生产；

2、 根据《采用国际标准管理办法》的规定，对全市的采标做好分类管理备案工作；

3、 根据GB/T 15496等《企业标准体系》系列国家标准的要求，指导企业做好标准化良好行为企业的试点工作；

4、 根据省局的计划，协助做好重要标准的宣贯。

	工作标准:

1、 遵守机关的各项规章制度；

2、 按时按质按量完成各项工作；

3、 工作刻苦、细致、认真；

4、 热情接待、坚持原则。

	所需知识能力：
1、 具有大专以上的文化程度；

2、 掌握标准化知识，了解企业标准化工作；

3、 掌握党的方针政策，熟悉机关办公程序和有关业务知识；

4、 具有较强的组织协调能力、综合分析能力，能独立处理有关问题，具有一定的文字写作能力。

	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：农业标准化科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、 负责农业标准化的宣传、指导及有关标准制定备案工作；

2、 负责农业标准化示范区的检查、指导工作；

3、 负责对农业标准的实施进行监督管理；

4、 发掘具有苏州地方特色的农业地方标准项目，积极向国家局或省局推荐和制定国家标准或地方标准；

5、完成领导交办的其它工作。

	工作概述： 
   本职位在副处长的领导下进行工作。

1、 按《农业标准化管理办法》和有关文件的要求，做好农业标准化工作；

2、 负责农业市级地方标准的制定和农业企业标准的备案工作；
3、 按《农业标准化示范区管理办法》的要求，对各级示范区进行检查和指导；
4、 负责对农业标准实施情况的监督检查工作；
5、 协调、指导县市区局及有关行业的农业标准化工作。

	工作标准:

1、 认真贯彻实施标准化法及有关法律法规和规章；

2、 积极宣传农业标准化；

3、 接待办事人员热情，指导工作耐心细致；

4、 处理工作及时，不拖拉；

5、 工作认真、细致、规范，坚持原则。

	所需知识能力：
1、 具有大专以上文化程度；

2、 掌握农、林、牧、渔业基本知识，熟悉农、林、牧、渔业标准化业务知识；

3、熟悉机关办公程序和农业标准化工作相关的业务；

4、具有较强的组织协调能力、综合分析和总结归纳能力，能独立处理工作中的问题，独立起草公文、领导讲话等文稿。

	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：标准标准化综合管理科员

	职位代码：（无需填写）

	工作项目:
1、 负责工业企业消灭无标生产的管理工作；

2、 负责标准化良好行为企业试点工作；

3、 负责实施技术标准战略相关工作；

4、 负责标准化从业人员培训工作； 

5、 完成领导交办的其它工作。

	工作概述： 
   本职位在副处长的领导下进行工作。

1、根据《江苏省标准监督管理办法》的规定，做好全市工业企业消灭无标生产；

2、根据GB/T 15496等《企业标准体系》系列国家标准的要求，指导企业做好标准化良好行为企业的试点工作；

3、根据政府实施技术标准战略的意见，做好试点行业和企业的联系协调工作；

4、根据新增企业对法律法规的新知识的需求，做好标准化从业人员的法人的标准化知识培训。

	工作标准:

1、 守机关的各项规章制度；

2、 时按质按量完成各项工作；

3、 工作刻苦、细致、认真；

4、 热情接待、坚持原则。

	所需知识能力：
5、 具有大专以上的文化程度；

6、 掌握标准化知识，了解企业标准化工作；

7、 掌握党的方针政策，熟悉机关办公程序和有关业务知识；

8、 具有较强的组织协调能力、综合分析能力，能独立处理有关问题，具有一定的文字写作能力。

	转任和升迁方向：




