
江苏省环境诱变剂学会秘书处管理条例 

 

为建立和完善学会秘书处内部管理，充分调动工作人员

积极性，保证学会的可持续发展，特制定本管理规定。 

一、秘书处工作职责 

1、学会秘书处是学会理事会的办事机构，由秘书长主持

日常工作，配置必要的人员开展工作。秘书处对理事长和理

事会负责，定期或随时向理事长和理事会汇报工作。 

2、贯彻执行党和国家的有关政策法规，根据学会章程和

业务主管单位的规定，结合实际情况制定学会的各项规章制

度。 

3、组织和承办学会的各项学术交流活动。负责落实完成

业务主管部门下达的项目申报及科普宣传活动。 

4、负责会员代表大会、理事会会议的筹备、组织及会务

工作，起草会议纪要，对会议决定事项负责催办落实。 

5、负责会员日常关系的维护，会员数据的管理，负责新

会员的发展与会员会籍的管理，会费的收缴及费用支出的管

理工作。 

6、负责联络会员单位，向会员提供各种尽可能的服务和

帮助，探索新的会员服务项目。 

7、负责编制学会年度工作计划和年底综合能力评价总

结工作，定期检查年度计划的执行情况，解决执行过程中出



现的问题。 

8、负责民政部门社会组织的年度检查，社会团体的等级

评估，中国科协系统年度综合统计调查，年度财务审计。 

9、负责学会的网站和微信公众号的维护和正常运行。 

10、负责会员和理事会交办的其他事项。 

二、秘书长的岗位职责 

1、全面负责和主持秘书处的日常工作，负责向理事长汇

报人事和财务工作。 

2、传达落实上级部门的会议精神和文件规定，检查秘书

处工作人员的贯彻落实情况。 

3、对以学会名义上报、下发的文件、请示、决定、通报、

规章、制度、计划、总结、专题报告等进行批阅和签发。 

4、对秘书处工作人员的工作负责检查指导，随时解决工

作中出现的疑难问题，保证工作的顺利进行。 

5、定期召开秘书处工作会议，组织工作人员做好召开会

员代表大会、理事会会议的准备工作。 

6、决定秘书处工作人员的聘用和解聘。 

三、考勤 

1、除法定节假日外，正常工作时间为周一至周五，周六、

周日休息。工作时间：8：30～17：00 

其中午餐时间：11：30～13：30 

2、考勤制度：实行签到制，请假、迟到及旷工需记录在



册，按学会考勤规定处理。 

四、文件档案管理 

按《江苏省环境诱变剂学会档案管理制度》执行。 

五、财产管理 

1、财产物资是保证学会工作顺利进行的物质基础，管理

要坚持“统一领导，分工负责，管用结合，物尽其用”。 

2、学会的任何财产不得破坏和丢失，不得归个人私有，

坚决杜绝浪费和损失。 

3、实行财产物资管理负责制，坚持谁保管谁负责，谁使

用谁负责的原则，秘书处是财产物资管理的职能部门，是主

要负责人。 

4、严格执行财产赔偿制度，坚持谁损失谁赔偿的原则。 

5、学会每年底对财产物资进行检查核对，视检查情况进

行报废、补充、更新。 

本规定自发布之日起执行。 

 

江苏省环境诱变剂学会 

2020年 12 月 8日 


