
秘书处工作职责

第一条 为加强秘书处管理，更好地服务会员，依据国

家有关法律法规和本会章程，结合实际情况，制定本工作条

例。

第二条 本会秘书处负责落实会员(或会员代表)大会、

理事会、会长办公会议的各项决议、决定，承担本会日常工

作。本会秘书处根据本会发展情况和需求，经会长办公会同

意，可适时下设:信息宣传部、理论研究部、财务指导部、

会员事务部等。

秘书处设秘书长、副秘书长。办公室设主任、副主任;

相关部设部长、副部长等，承办具体事务。

第三条 各岗位行使工作职责如下:

(一)秘书长:

1.领导秘书处开展日常工作，负责会内外沟通协调、工

作统筹，组织实施年度工作计划;

2.协调各办事机构、分支机构、代表机构、实体机构开

展工作;

3.提出副秘书长以及各办事机构、分支机构、代表机构、

实体机构主要负责人人选建议，并按本会章程相关规定履行

审批手续;

4.提出各办事机构、分支机构、代表机构、实体机构专

职工作人员的聘用意见建议;

5.根据会长办公会议、常务理事会及理事会决定事项，



处理相关事务。

(二)副秘书长:

1.协助秘书长处理秘书处日常工作;

2.负责重要会议、活动方案的拟制及相关文件的起草;

3.负责重要会议、活动的具体组织实施;

4.负责与会长、秘书长及各部门的联络协调工作;

5.完成领导交办的其他工作。

(三)部长(办公室主任):

1.根据部门职责，负责主管本部门的日常事务;

2.负责与联合会领导及部门成员间的联络协调工作;

3.参与各项会议、活动的策划及实施;

4.完成领导交办的其他工作。

(四)副部长(办公室副主任):

1.协助部长完成本部门相关工作，参与各项会议、活动

的策划及实施;

2.完成领导交办的其他工作。

(五)秘书:

1.根据职责分工，积极配合秘书处开展各项工作;

2.参与各项会议、活动的实施及执行:

3.完成领导交办的相关工作。

第四条 职能职责:

1.承担日常行政事务工作，主要包括文件收发、人事招

聘、档案管理、联合会年检等工作;

2.牵头承担本会大型会议及活动的组织策划与执行工



作;

3.承担行政公文、工作总结、领导讲话等材料的起草及

修改工作;

4.承担与内部办事机构、分支机构的对接协调工作;

5.承担党建相关工作;

6.承担网站、微信公众号、会刊等宣传平台的内容编辑、

信息发布和管理维护工作;

7.承担文件存档、机要保密及印章管理工作;

8.承担本会办公用品、固定资产的采购及管理工作，采购发

放劳保用品、节日福利等。


