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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院质量管理与评估中心（标准化试点工作领导小组办公室）。

本标准主要起草人：文平、徐映珊、曾瑞清、吴和清。
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引 言

本文件通过明确标准化办公室岗位规范，以确保标准化工作得到有效贯彻落实，实现各项标准化工

作目标任务。
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标准化办公室岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院标准化办公室的工作原则、机构设置与人员配备、岗位职责、

岗位目标、岗位任务、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院开展职业教育服务标准化试点的标准化办公室岗位工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；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。

GB/T 1.1-2020 标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则

GB/T 1.2-2020 标准化工作导则 第 2 部分：以 ISO/IEC 标准化文件为基础的标准化文件起草规则

GB/T 20000.6-2006 标准化工作指南 第 6 部分：标准化良好行为规范

GB/T 15624-2011 服务标准化工作指南

GB/T 19273-2017 企业标准化工作 评价与改进

GB/T 24421.1-2023 服务业组织标准化工作指南 第 1 部分：总则

GB/T 24421.2-2023 服务业组织标准化工作指南 第 2 部分：标准体系构建

GB/T 24421.3-2023 服务业组织标准化工作指南 第 3 部分：标准编制

GB/T 24421.4-2023 服务业组织标准化工作指南 第 4 部分：标准实施及评价

GB/T 24421.5-2023 服务业组织标准化工作指南 第 5 部分：改进

GB/T 3533.1-2017 标准化效益评价 第 1 部分：经济效益评价通则

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 工作原则

4.1 规范管理

标准化办公室应以规范管理为首要原则，严格遵循标准化工作要求，规范执行领导小组工作要求。

4.2 高效有序

标准化办公室应注重工作效率，有序组织各项标准化工作顺利开展。

4.3 持续改进

标准化办公室应按照标准化工作要求，组织工作持续提升改进，不断优化工作成效。
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5 机构设置与人员配备

5.1 机构名称

广东新安职业技术学院标准化试点工作领导小组办公室。

5.2 人员编制

设主任 1 名，成员若干名。

5.3 人员配备基本要求

5.3.1 本科及以上学历。

5.3.2 有一年以上在校工作经历。

5.3.3 经过标准化知识培训。

6 岗位职责

6.1 组织贯彻国家标准化工作的法律、法规、方针、政策和有关强制性标准，组织贯彻落实学校规章

制度及标准。

6.2 制定与学校方针、目标相适应的标准化工作任务和目标。

6.3 制定学校标准化工作规划、计划、方案和专项经费预决算。

6.4 组织制定学校标准体系并组织编写、实施、复审、修订标准。

6.5 组织标准化工作表彰工作。

6.6 组织标准化学习培训工作。

6.7 组织标准化监督检查、考核、评价、改进工作。

7 岗位目标

完成领导小组交办的各项工作任务，通过组织开展标准体系与标准的制定、复审、修订、实施，完

成标准化各项工作任务，不断提高标准覆盖率和服务对象满意度。

8 岗位任务

8.1 调研工作

8.1.1 调研学校各部门工作现状、工作职能、工作流程。

8.1.2 调研服务对象需求。

8.1.3 梳理标准化工作及教育领域法律法规。

8.1.4 梳理学校规章制度。

8.2 标准体系与标准制定

8.2.1 组织制定标准体系。

8.2.2 组织各部门完成标准编写任务。

8.3 贯标工作
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8.3.1 组织开展贯标动员工作。

8.3.2 组织标准实施工作。

8.3.3 组织标准实施检查与评价工作。

8.3.4 组织标准复审与修订工作。

8.4 培训工作

8.4.1 组织学校标准化工作人员参加有关标准化专项培训工作。

8.4.2 组织开展校内标准化学习培训活动。

8.5 宣传推广工作

8.5.1 撰写新闻宣传稿件，并在校内外各类媒体发布。

8.5.2 组织参加各类会议，进行宣传推广。

8.6 标准化科研工作

8.6.1 组织有关部门撰写并发表标准化科研论文。

8.6.2 组织参与或承担标准化科研项目。

8.7 组织会议工作

8.7.1 定期组织召开标准化领导小组工作推进会。

8.7.2 根据工作需要，组织召开标准化工作专项研究会议。

8.8 协调专家指导工作

8.8.1 联络校外标准化家指导标准化工作。

8.8.2 联络标准化主管部门指导、检查标准化工作。

9 检查与考核评价

9.1 接受学校标准化领导小组的工作检查、考核、评价。

9.2 接受上级主管部门的标准化工作检查、考核、评价。


