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综合管理处副处长岗位标准

1　 范围

本标准规定了陕西省机关事务服务中心（以下简称“中心”）综合管理处副处长的任职资格、职责权限、工作内容与要求、考核。

本标准适用于中心综合管理处副处长岗位。

2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

党政机关干部任用条例

3　 任职资格

满足《党政机关干部任用条例》规定的相关任职条件。

4　 工作职责

协助处长管理本处室日常事务。

负责本处室对外协调相关工作。

负责拟定本处室年度工作计划和职能任务分解，并协助处长组织实施。

协助处长对全省各级政府和省级部门有关机关事务工作的业务指导和监督检查。

负责具体组织实施对直属单位的年度目标责任考核工作。

负责牵头机关事务立法工作、制定相关政策法规。

负责牵头组织开展全省机关事务标准化工作。

负责牵头组织开展全省机关后勤干部职工培训。

负责一般材料的初步把关。

领导交办的其他工作。

5　 工作内容与要求

协助处长进行处室日常事务管理。

对上联系国管局、对下联系各市机关事务主管部门。及时转达国管局政策法规司微信群里安排的相关工作任务、要求等，协助处长及时进行沟通协调和上传下达，确保任务按时高效完成。

根据事务中心总体部署，具体拟定处室年度工作计划，根据处室人员实际情况制定职能任务分解表，并组织处室全体人员讨论修改，经处长审核后下发实施。制定工作计划应切合实际，周密布置，科学分工，任务到人，明确时限，确保任务完成优质高效。

负责牵头组织召开全省机关事务工作会议、现场会等，利用多种形式加强对各市机关事务工作的具体指导；配合处长指导、推进《机关事务管理条例》、《陕西省机关事务管理办法》和《陕西省机关事务工作“十三五”规划》等机关事务法律法规在我省的贯彻落实工作。对《机关事务管理条例》、《陕西省机关事务管理办法》和《陕西省机关事务工作“十三五”规划》在我省的贯彻落实情况进行调研检查，要确保有计划安排，有实地检查，有情况总结。

深入了解和全面掌握中心直属单位、各市机关事务管理部门基本情况，不断探索监管方式方法，加大检查指导力度，积极做好各项协调、沟通工作。对各市、各单位的监管要注意结合新形势、新任务和各单位实际，确保科学、细致、准确、到位。

具体负责中心直属单位的年度目标责任考核工作, 按照《局属事业单位目标责任制考核奖惩办法》要求，分类制定各单位考核量化标准，认真组织检查考核全过程，坚持公正、公平、科学、合理、实事求是的原则，努力做到协调指导科学得当，督促检查有力有效，考核结果全面客观。考核程序如下：

a) 制定考核计划、确定考核内容和评分标准，报中心领导审批同意后组织实施；

b) 明确考核时间、协调考核人员、联系带队中心领导、下发考核通知；

c) 组织考核组实地察看、听取汇报、查阅资料、问询了解，根据被考核单位工作任务完成情况，对考核单位评估打分，同时发放、回收服务质量调查问卷，统计相关单位服务满意率；

d) 指导工作人员汇总各单位共性目标、工作任务和经济指标考核得分、中心领导打分、联评得分，根据总体得分进行综合评估排名，推荐年度先进单位；

e) 指导撰写考核情况报告，经处长把关后报中心领导，根据中心领导批示抓好具体落实。

负责具体组织处室人员对省级机关后勤体制改革与发展情况进行实地调研，根据中省要求，结合我省实际情况，牵头组织相关人员，制定机关事务相关政策法规。

制定开展机关事务标准化工作的计划、内容、步骤；牵头组织标准化专题培训、推进会、现场会等的具体事宜，牵头组织标准编写，联系协调省标准化院，做好对中心各单位及各市的具体指导。自觉学习标准化基本知识，注重联系实际，梳理工作重点，调整年度计划，及时沟通协调，经常联系指导，确保标准化各项工作任务开展有条不紊。

在全省机关事务系统进行情况调研，针对系统干部职工的短板和实际需求，制定年度培训计划并组织实施。

及时了解掌握国家和兄弟省市在机关后勤体制改革和贯彻落实《机关事务管理条例》、机关事务标准化建设等方面的最新信息，主动学习，深入思考，努力为处长当好参谋助手。

带头遵守处室内部各项规章制度，严格要求自己，走在前，作表率。恪尽职守，求真务实，严格履行岗位职责。

完成处长安排的其他临时性工作。

6　 工作考核

由中心人事处按照相关考核办法对本岗位进行考核。

_________________________________
