中国科学院化学所职位说明书

	1. 基本信息（与职位相关的基本信息）

	职位名称：所务秘书 
	制定日期：2004年11月

	2.职位目的（该职位存在的主要目的和价值）

	协助所长和所领导处理各项日常事务。

	3.应负责任（职位的关键活动和要达到的成果以及关键衡量要点）

	序号
	主要应负责任
	负责程度
	考核指标

	1
	    所务管理规章制度的起草
	起草
	制度完善性
制度可执行性

	2
	  政策调研

了解全所科研管理情况，根据工作需要，开展各种相关的政策调研，及时向领导提供情况和资料，并提出建设性意见，为领导决策提供依据。
	负责
	及时性

针对性

实际效果

	3
	所务会决议的督促落实

协助综合处长，督促落实所务会的各项决议，催办各项工作，协助协调各部门的工作。
	协助
	及时性
服务对象满意度

	4
	文稿起草

负责起草领导交办的各种报告、总结、计划、决议、发言稿等。

	负责
	及时性
准确性

领导评价

	5
	日常工作
负责所长办公室的各项日常接待，包括电话、来函、来访等。

负责所长的各项会议和活动的安排，负责所领导的每周活动安排的协调和发布。

负责所长各项公务活动的对外联络。
	负责
	责任心

主动性
完成率

服务对象评价

领导评价

	6
	  其他
完成领导临时交办的任务。
	负责
	领导评价
积极主动性

	4.任职素质要求（通常指最低的任职资格要求）

	知识/经验：化学或相关学科博士学历，中共党员，较高的政策水平，熟悉化学科研和管理工作，具有两年以上留学或国外工作经历，良好的中英文口头和书面表达能力，熟练掌握常用办公软件。 

	工作能力：政策水平、书面和口头表达能力、公关能力、组织协调能力、沟通能力、开拓创新意识。

	工作态度：责任心、服务意识、主动性、团队合作


 

