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湖南省职业技能专家委员会秘书专业委员会（以下简称“省

秘书专业委员会”）是湖南省职业鉴定专家委员会的分支机

构。在省劳动和社会保障厅和湖南省职业技能鉴定专家委员

会的领导下，对全省秘书职业技能培训与职业技能鉴定进行

专业技术理论研究，提供技术咨询、技术支持和技术服务的

专家组织。 第二条 省秘书专家委员会贯彻“科学严谨、服务

鉴定、促进就业”的方针，团结组织全省秘书行业的专家、

学者和技术技能型人才等共同开展活动，为推行国家职业资

格证书制度和全面提高劳动者综合素质服务。 第三条 省秘书

专业委员会的主要职责和任务： 1、研究、开发和完善湖南

省地方性秘书职业标准和职业技能鉴定国家题库，组织研究

和推广应用智能化、仿真模拟的操作技能考核方式、方法和

手段； 2、组织制定我省秘书职业指导性教学计划，开发培

训与鉴定教材及复习指导资料； 3、受省劳动和社会保障厅

委托，拟订秘书职业技能鉴定机构的设立标准，包括应具备

的场地、设施设备、仪器等具体标准，并参与全省鉴定机构

的资格审查和督导评估； 4、受省劳动和社会保障厅的委派

，为秘书职业技能培训与鉴定机构开展培训和鉴定工作提供

业务咨询和技术指导； 5、受省劳动和社会保障厅的委托，

组织举办秘书职业或行业全省性的职业技能竞赛； 6、参与

秘书职业教育师资培训和职业技能鉴定考评员的培训工作；



参与制定秘书职业技能培训机构的办学评估标准、教学督导

评估； 7、承办省劳动和社会保障厅和湖南省职业技能鉴定

专家委员会委派的其它有关秘书职业技能培训与鉴定工作； 

本专业委员会开展的一切活动，须经湖南省劳动和社会保障

厅及湖南省职业技能鉴定专家委员会同意或授权。 第二章 组

织机构 第四条 本专业委员会设： 主任委员：1名 副主任委员

：若干名 秘书长：1名 副秘书长：3名 委员：若干名 以上人

选由筹备委员会初选并报省劳动和社会保障厅和省职业技能

鉴定中心批准后确定。专业委员会秘书处设在秘书长所在单

位（以下简称“秘书处单位”）内，秘书长应为所在单位学

科或专业带头人，秘书长带领秘书处负责专家委员会的日常

工作。 第五章 秘书处单位应为经费充裕、热心支持职业培训

和职业技能鉴定工作，办学条件好、师资力量强、教研水平

高的学校，或设施设备强的科研单位和企业，或领导有力、

号召力强的行业组织。 第六条 本专业委员会主任委员、副主

任委员、秘书长、副秘书长、委员任期均为三年，若有变更

，须经湖南省职业技能鉴定专家委员会办公室同意，秘书处

单位随秘书长变更。 第七条 本专业委员会由秘书处单位每年

组织召开两次全体大会，确定年度工作计划，布置安排年度

活动等，每年组织一次以上的学术研究、经验交流、技能竞

赛等活动，秘书处单位在每年年初、年底将本专业委员会工

作计划和工作总结报省职业技能鉴定专家委员会办公室。 第

八条 专家委员会可下设不同专业组，专业组依据国家确定的

分类进行划分。 第三章 委 员 第九条 本专业委员会专家委员

由湖南省职业技能鉴定专家委员会根据需要和筹备处提名在

全省范围内进行聘任。符合以下条件的人员，经审查通过，



可以受聘为本专业委员会专家委员： （一）具有秘书职业或

相关专业高级技术职务任职资格或技师以上职业资格； （二

）担任秘书职业国家职业技能鉴定考评员一年以上； （三）

熟悉秘书国家职业标准以及职业技能鉴定的理论、政策、规

范和程序等； （四）在秘书职业或相关行业中具有较高的专

业理论知识水平或较丰富的实际工作经验，能指导技术人员

解决秘书实践工作中的技术问题； （五）热心并积极参与我

省职业技能鉴定工作。 第十条 专家委员的聘任须履行以下程

序： （一）本人提出申请，并提供相应的资格证明材料； （

二）由单位、行业、专家委员会或市州劳动和社会保障局初

审后推荐； （三）中央在湘、省属单位推荐的专家委员，其

材料直接报送专业委员会秘书处，其余的按属地管理原则由

市州劳动和社会保障局统一报送本专业委员会秘书处； （四

）本专业委员会秘书处审查核实后，报经湖南省职业技能专

家委员会主任会议决定是否聘任，并给被聘者颁发聘书。 第

十一条 被聘任的专家委员，要认真履行职责，发扬奉献精神

，尽心尽力协助做好国家职业技能鉴定工作，维护国家职业

技能鉴定工作的公正性、科学性和权威性。 第十二条 在聘任

期内对于有下列情况发生的专家委员经本专业委员会核实后

，报经湖南省职业技能鉴定专家委员会主任会议审定后，予

以解聘： （一）进行违法犯罪活动被依法追究刑事责任的； 

（二）违反保密法规定，泄露国家题库和竞赛试题造成严重

后果的； （三）超越专家职责范围，假借专家委员会的名义

，为自己或他人谋取非法利益，造成恶劣社会影响的； （四

）连续两年以上无特殊原因不参加专家委员会组织的活动的

。 第四章 经费与其它 第十三条 本专业委员会开展活动的经



费，根据以会养会、以活动养活动的原则筹集，可通过咨询

服务、开展活动、举办相关培训等收取服务费用，可接受社

会赞助，逐步解决经费问题，专业委员会筹办阶段经费不足

部分由秘书长单位负担。 第十四条 本专业委员会开展活动，

秘书处单位应认真做好规划预算，报湖南省职业技能鉴定专

家委员会审定，由秘书处单位或承办单位代收代支，活动结

束应向湖南省职业技能鉴定专家委员会报告收支情况。 承担

劳动保障部门或其它单位研究课题和题库开发、教材编写任

务，按其要求完成任务的，可由委托单位支付技术服务费。 

本专业委员会的经费收支接受专家委员会、委员的监督和有

关部门的审计。 第十五条 本章程从2006年 月 日起执行。 第

十六条 本章程的解释权属于湖南省职业技能鉴定专家委员会

。 湖南省职业鉴定专家委员会秘书专业委员会 秘 书 处 二0 0
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