全国缺陷产品与安全管理标准化技术委员会

秘书处工作细则（草案）
第一章　总则

第一条　全国产品缺陷与安全管理标准化技术委员会秘书处（以下简称秘书处）是全国产品缺陷与安全管理标准化技术委员会的常设机构，负责处理本技术委员会的日常工作。
第二条　秘书处设在中国标准化研究院。秘书处实行主任委员领导下的秘书长负责制。
第三条　秘书处设秘书长1人，副秘书长若干人，工作人员１－２人。
第四条　秘书处每年召开1－2次工作会议，遇有重大问题临时召开工作会议。

第二章　工作职责

　　第五条　落实本技术委员会决议；协调本技术委员会内的不同意见，或向本技术委员会提交关于协调方案的建议；提出对技术委员会工作方针、政策和规划的建议。

第六条　负责对外联络和工作协调。

　　第七条　根据本技术委员会的决议，提出对产品缺陷与安全管理标准制定、修订项目的建议，上报国家标准化管理委员会。

　　第八条　根据国家标准化管理委员会的标准制定、修订计划，组织和指导标准的制修订工作。组织国家标准的宣贯工作，并组织开展咨询活动。

　　第九条　组织对产品缺陷与安全管理国家标准报批稿的审查和报送，以及对国家标准报批稿及有关文件的存档。

　　第十条　开展本专业国内外学术交流活动，包括国内和国际的研讨活动和考察，开展有关产品缺陷与安全管理标准化的国际学术交流等。

第十一条　组织制定我国对ISO等国际组织有关产品缺陷与安全管理领域的工作提案，组织、收集和提交对标准制、修订草案的意见和表决，以及有关事务的往来信函。
第十二条　负责筹备和组织本技术委员会的年会。

第三章　文件管理

　　第十三条　指定专人对有关文件（包括国家质检总局、国家标准化管理委员会、ISO相关文件）进行管理，包括登记、分类、存档等。

第十四条　在20个工作日内，将有关文件分发给本技术委员会委员。

第十五条  及时处理应答复的文件，必要时由主任委员（或其授权人）签署，保证在规定日期之前予以答复。

第四章  经费管理

第十六条  秘书处每年向技术委员会报告上年度财务开支情况及下年度财务预算计划。

第十七条  秘书处负责技术委员会工作经费的管理，其日常开支须经秘书长批准，重大开支由主任委员（或其授权人）批准。

第五章  附则

第十八条  本细则由秘书处负责解释。

第十九条  本细则自本技术委员会讨论通过之日起实施。
