附件1
中国岩石力学与工程学会
[bookmark: _Hlk66876982]秘书处部门设置及工作职责
1、 部门设置
秘书处包括三个办公室，即综合管理办公室、学术会议-国际交流办公室、数据信息-战略发展办公室。
2、 各部门工作职责
1. 综合管理办公室（综合办）
（1）党建、宣传工作
（2）学会发展规划制定及总结考核、年检、年鉴、年报等工作
（3）分支机构组织管理及会员服务工作
（4）学会科技成果评价、科技奖励、人才举荐等工作
（5）团体标准、科学普及等工作
（6）重大问题难题征集、学科发展报告等工作
（7）科协项目管理、财务、税务及审计等工作
（8）学会日常行政事务、人员接待、电文、文印、公文档案、固定资产管理等工作
2. 学术会议-国际交流办公室（会议办）
（1）China Rock学术年会
（2）高端论坛
（3）国际会议
（4）咨询会议
（5）品牌学术讲座（陈宗基讲座、孙钧讲座、王思敬讲座、钱七虎讲座）
（6）各类学术交流活动（会议、培训等）总体策划组织协调
（7）国际相关外事工作
3. 数据信息-战略发展办公室（数据办）
（1）期刊建设及管理工作
（2）学会数字平台建设、信息管理、网络维护、智慧学会等
（3）数据分析及发布等工作
（4）学会战略发展研究工作
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