湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会秘书处细则

（草案）

第一章 总则

第一条 根据《湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会工作章程》的规定，制定本工作细则。

第二条 湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会秘书处（简称秘书处）是湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会（简称标委会）的常设办事机构，挂靠在国家工矿电传动车辆产品质量监督检验中心，具体执行标委会的各项决议，由秘书长负责主持秘书处日常工作。

第二章 工作职责

第三条 承担标委会各项活动和会议的准备工作，做好有关文件的起草汇总工作，执行标委会通过的各项决议。

第四条 接受工矿电传动车辆技术的地方、企业标准的制、修订申请，组织草拟标准化科研项目的规划、年度计划以及中长期规划的建议，提交标委会讨论。

第五条 负责组织标准审查会（或函审），与主任委员共同商议标准审查形式。秘书处在审查会前一个月或函审前两个月将标准送审稿发送给委员及审查者。

第六条 提出标准宣贯的建议和意见，经标委会同意后组织标准的宣贯工作。

第七条 承担或组织有关部门和人员开展工矿电传动车辆方面的学术交流、技术培训、咨询、服务等工作。

第八条 负责与相关标准化管理部门、学会和企事业单位等保持联系、协调与沟通。

第九条 与全体委员、顾问保持密切联系，提供有关材料和文件，不定期向委员通报工矿电传动车辆标准化活动的有关情况。

第十条 负责办理省标准化主管部门和有关部门交办的其他事宜。

第三章 印章管理

第十一条 标委会设“湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会”、“湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会秘书处”和“湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会财务专用章”三枚印章。其中，“湖南省工矿电传动车辆标准化技术委员会”印章由省标准化主管部门颁发。

第十二条 印章由秘书处负责保管和使用。标委会印章由主任委员批准使用，秘书处印章由秘书长批准使用，并实行印章使用登记制度。

第十三条 标委会的财务专用章在经费往来时使用，由挂靠单位财务人员管理，秘书长监督使用。

第四章 文档管理

第十四条 标委会文件编号为“湘矿标委[年号]xxx号”；秘书处文件为“湘矿标委秘[年号]xxx号”，并实行发文登记制度。

第十五条 标委会文件发文由主任委员批准，秘书处文件发文由秘书长批准，分别加盖标委会和秘书处印章。

第十六条 省标准化主管部门和有关部门的正式来文，由秘书处统一编号登记后，报送相关人员签收处理。

第十七条 做好标委会各种文件、资料的管理工作，文件处理周期一般不超过两周，特殊文件无法立即处理的须经主任委员同意。

第五章 经费管理

第十八条 秘书处负责标委会的经费管理，并接受标委会和省标准化主管部门的监督。

第十九条 秘书处负责提出标委会的年度经费预算计划，经与标委会主任委员协商确定后实施。秘书处应每年向标委会报告经费收支情况。

第二十条 标委会经费开支严格按照国家财务部门的有关规定，由国家工矿电传动车辆产品质量监督检验中心设立专项账册，秘书长负责监督管理。

第六章 附则

第二十一条 本工作细则由标委会秘书处负责解释。

第二十二条 本工作细则经标委会会议讨论通过，报省标准化主管部门审查批准后生效。

第二十三条 本工作细则自发布之日起实施。
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