
上海市水利学会文件 

沪水学〔2021〕02 号 

关于下发《上海市水利学会 

岗位职责与评优奖励办法》的通知 

学会各机构及会员： 

为了进一步健全学会管理机制，提升学会综合管理服务

水平，学会秘书处起草编制了《上海市水利学会岗位职责与

评优奖励办法》，经第十届理事会第二次常务理事会审议通

过，先下发学会各组织机构及全体会员。希望学会各组织机

构认真学习领会，积极发挥和调动各全体会员参加学会工作

的作用和积极性，推进和提升学会工作管理水平，更好地发

挥学会的社会影响力。 

 

附件：《上海市水利学会岗位职责与评优奖励办法》 

 

2021 年 5月 10日  

 

 

  



上海市水利学会 

岗位职责与评优奖励办法 
（2021年 4 月 22日上海市水利学会十届二次常务理事会审议通过） 

第一章 总则 

第一条 为了进一步健全学会管理机制，提升学会综合管理

服务水平，激励各级机构和人员参与学会活动的积极性，更好服

务水利行业科技发展、会员单位事业发展及会员全面发展，根据

学会章程，特制定本办法。 

第二条 本办法适用于学会各工作机构、分支机构和秘书处，

同时也适用于学会各机构负责人、秘书处工作人员、联络员等相

关人员。本办法由学会监事会负责监督实施。 

第三条 学会工作机构是指学术、咨询和科普三个工作委员

会，分支机构是指学会各专业委员会。 

第二章 岗位职责 

第四条 学会理事长、副理事长按照章程规定履职，并重点

完成以下主要职责： 

（一）主持会员代表大会，召集、主持理事长工作会议、理

事会和常务理事会。 

（二）主持制定学会发展规划，主持研究、审议和决定学会

的“三重一大”事项（重大事项、重大活动、重要人事、大额资

金使用）等主要工作。 

（三）负责星级学会的创建工作，促进学会高质量发展。 



（四）负责组织督导、督查各项会议决议的落实情况。 

（五）副理事长按照分工协助理事长开展学会工作，积极参

加学会的各项活动。 

第五条 学会秘书长按照章程规定履职，并重点完成以下主

要职责： 

（一）主持秘书处日常工作，组织制定本届学会发展规划和

年度工作计划；组织定期召开学会各类工作会议。 

（二）组织协调学会各工作委员会、专业委员会开展学术研

讨、科普活动，组织开展国内外学术交流及相关科技咨询服务。 

（三）负责组织制定和完善学会内部管理规章制度。 

（四）负责推进落实学会各项任务与工作，向理事会及理事

长报告工作情况。 

（五）副秘书长协助秘书长开展学会工作，做好秘书长分配

的工作，并配合秘书处做好其他相关工作；专职副秘书长负责学

会日常管理工作，并负责做好秘书长交办的工作。 

（六）完成学会理事长交办的其它工作。 

第六条 学术工作委员会主任职责 

（一）组织策划学会在学术交流方面的本届规划和年度工作

计划，建立工作机制。按照星级学会的相关要求，开展学会学术

活动。 

每年至少组织召开一次委员会工作会议，研究制定委员会年

度工作计划，经审核后组织实施；负责做好委员会年终工作总结。 



（二）加强与各专业委员会的联系，指导、参与各专业委员

会开展的各项学术交流或学术论坛等活动，评价各专业委员会工

作实绩。 

（三）配合学会秘书处，组织开展学会的学术活动，提高学

会的学术水平和社会影响力。协助学会完成年度学术活动计划，

并对学会年度学术活动提出评价。 

（四）副主任协助主任开展本委员会活动，并做好主任分配

的工作。 

（五）完成理事会交办的其它工作。 

第七条 咨询工作委员会主任职责 

（一）组织研究策划学会科技咨询评价工作的本届规划和年

度工作计划，完善咨询委员会工作机制。 

（二）负责咨询委员会专家队伍的建设，确保专家队伍专业

齐全、结构合理、技术精湛。 

（三）代表学会承接科技咨询评价业务，开展科技咨询评价

项目。指导、参与和评价各专业委员会工作。 

（四）向学会理事会（常务理事会）提出咨询工作报告和费

用收支报告。 

（五）完成市科协等业务主管部门交办的咨询事项。 

（六）副主任协助主任开展本委员会活动，并做好主任分配

的工作。 

（七）完成理事会交办的其它工作。 



第八条 科普工作委员会主任职责 

（一）组织研究学会科普工作的本届规划和年度工作计划，

建立工作机制，加强科普宣传工作。 

（二）围绕学会开展业务范围，组织策划年度科普活动与培

训计划。配合相关行业主管部门建立科普教育基地，组织科普培

训、政策法规学习等活动。指导、参与和评价各专业委员会工作。 

（三）负责向理事会或常务理事会提出科普工作报告。 

（五）完成市科协等业务主管部门交办的有关事项。 

（六）副主任协助主任开展本委员会活动，并做好主任分配

的工作。 

（七）完成理事会交办的其它工作。 

第九条 学会各专业委员会主任职责： 

（一）主持本专业委员会的工作，做好专业委员会委员的组

织协调工作，组织召开本专委会各类会议。 

（二）组织拟订本专委会年度活动计划，负责完成年度工作

总结。 

（三）落实秘书处、各工作委员会相关工作部署；组织实施

本专委会工作计划及会议决议。 

（四）向学会理事会汇报工作，向本专委会委员通报情况。 

（五）完成学会交办的其它工作。 

第十条 学会理事（常务理事）职责 

（一）按时参加理事会或常务理事会，不能出席需请假，如



有表决事项，需书面委托其他理事行使表决权。 

（二）各理事根据各自专业选择加入相关工作委员会和专

业委员会，并积极参与各委员会活动。 

（三）各理事应明确本单位联络员，负责与学会秘书处保持

联系，落实具体活动安排。 

第十一条 各会员单位联络员职责 

（一）负责联络学会秘书处和本单位理事，向本单位理事及

会员传达学会的有关活动信息，及时反映会员的意见与建议。 

（二）负责协助理事完成学会的相关工作。 

（三）协助做好个人会员、团体会员会费的收取和交纳工作。 

（四）做好本单位理事和学会秘书处交办的其它工作。 

第十二条 学会秘书处工作人员职责 

（一）做好学会会员会籍管理工作，负责办理会员申请、审

核、登记、颁证、建档等工作，负责学会与各会员单位的联络、

沟通和协调工作；负责学会会费的收缴和管理工作。 

（二）负责修订完善学会各类规章制度；负责与相关各组织

机构及其他学（协）会的联系与沟通；负责收集、汇总、编制学

会年度活动计划及工作总结；负责学会财务的日常管理。 

（三）负责学会网站、微信公众号等信息平台内容的收集、

编辑，负责信息平台的运行、维护与管理；负责业内相关政策、

行业信息、会员动态的收集与报道，以及各类活动的宣传报道；

负责各会员单位新技术、新成果的宣传报道。 



（四）配合学会各工作委员会，组织开展学会各类学术研讨、

科技评价和科普等活动；完成理事会交办的其他工作。 

第三章 评优与奖励 

第十三条 每年年终，学会理事会组织各机构进行工作总结，

并开展学会各机构及相关人员每年一次的测评、评优与奖励活动。 

第十四条 评优方式采用自我评价、民主推荐与理事会相结

合的方法，根据岗位履职和绩效综合考量，对各机构和各岗位负

责人进行综合考评。对评选出的优秀机构和个人予以奖励，并进

行表彰。 

第十五条 奖项设置：优秀机构设优秀组织奖，优秀个人设

先进个人奖。 

第十六条 评选程序 

优秀组织奖的评选依据各机构年度工作总结和自我评价，经

相关民主程序评选，结果汇总到秘书处，经过理事会或常务理事

会集体讨论决定。 

常务理事会对各工作委员会、秘书处的工作进行评价； 

工作委员会负责对各专业委员会的工作实绩进行评价。 

先进个人奖的评选主要依据自我评价和民主推荐，由各工作

机构、分支机构和各会员单位推荐并进行评价，汇总到秘书处，

经理事会或常务理事会集体讨论决定。 

第十七条 评选条件 

优秀组织奖应具备以下条件： 



（一）按照规定职责出色完成各项工作，并取得显著成效； 

（二）工作有创新，组织活动有影响力和知名度； 

（三）活动参与人数多，在会员中有良好信誉。 

先进个人的评优可根据（但不限于）以下条件： 

（一） 按时积极参加学会组织会议及活动，出勤率高； 

（二） 切实履行岗位职责，工作实绩显著； 

（三） 热心学会工作，积极主动献计献策。 

第十八条 每年的会员代表大会或学术年会，对年度评优获

得优秀组织奖和先进个人的机构和会员颁发荣誉证书，并予以一

定奖励。 

第六章附则 

第十九条 本办法经上海市水利学会第十届理事会第二次常

务理事会讨论通过后实施。本办法由学会秘书处负责解释。 

  


