附件1：
中国农科院农产品加工研究所处级干部岗位职责
	序号
	岗位名称
	数量
	岗位职责
	岗位要求
	备注

	1
	综合办公室
主任
	1
	负责研究所综合政务工作，包括但不限于：综合性规章制度的制定，公务政务接待、研究所文件运转收发、网络信息化管理、媒体宣传、资料档案管理、工作督办等。
	有较高的政策理论水平，了解综合行政管理，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	中共
党员

	2
	综合办公室
副主任
	1
	协助负责研究所纪检、离退休工作，包括但不限于：行政类会议的组织、材料的整理归档、纪检、离退休、保密、信息化建设等。
	有一定的政策理论水平，了解综合行政管理，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	中共
党员

	3
	人事处
副处长
	1
	协助完成好研究所人事人才干部管理工作，机构和编制管理、劳资、社保、调配、人才发展、干部教育监督等。
	有一定的政策理论水平，熟悉国家人事劳动方面的政策法规，熟悉人事人才劳资管理工作，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	中共
党员
（面向
所内外
人员）




	4
	党委办公室
主任
	1
	负责研究所党务工作，包括但不限于：党建方面的制度的制定，指导党员发展工作，组织所党委会议，基层党组织建设，协调指导工青妇组织工作、统战工作、扶贫工作等。
	有较高的政策理论水平，熟悉党务管理方面的政策法规，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	中共
党员

	5
	财务与资产管理处
处长
	1
	负责研究所财务管理工作，包括：财务制度的制定；研究所内部控制体系建设；编制本所年度财务预算、财务决算和财务报告；财务报销管理和会计核算工作；监督预算执行，监督、审核各类经费与资金的管理和使用情况等。
	熟悉科学事业单位会计制度，掌握各类科研项目经费管理制度，了解事业单位预决算管理流程，具有大局意识，踏实奉献精神，爱岗敬业、客观公正，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	6
	财务与资产管理处
副处长
	1
	负责研究所资产管理工作，包括：资产管理制度的制定；国有资产配置、使用、处置、清查、登记、等日常监督检查工作。
	有一定的政策理论水平，熟悉国有资产管理方面的政策法规，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	7
	科研管理处
处长
	1
	负责研究所科研管理工作，包括：起草制定科研管理各项规章制度；组织各级各类项目申报、立项、计划实施、项目结题；组织各级各类成果认定、登记与科技奖励申报等。
	有较高的政策理论水平，农产品加工相关专业背景，熟悉农产品加工领域科研动态，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	8
	科研管理处
副处长
	2
	协助负责研究所科研管理工作，包括但不限于：负责协调学会、协会管理工作，平台管理指导做好期刊工作等。
	有一定的政策理论水平，农产品加工相关专业背景，熟悉农产品加工领域科研动态，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	其中，1个岗位面向所内外人员

	9
	研究生教育与国际合作处
处长
	1
	负责研究所研究生管理工作，包括：制定全所研究生教育与国际合作发展规划；组织研究生教学、学位评定、招生；组织国际科技交流合作、重大国际合作申报、国际合作平台管理、英文网站维护等。
	熟悉研究生教育及国际合作相关管理规定，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	10
	研究生教育与国际合作处
副处长
	1
	协助处长完成好研究生及国际合作方面上述工作，或根据分工负责有关工作。
	熟悉研究生教育及国际合作相关管理规定，具有大局意识，奉献精神，公道正派，有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	11
	成果转化处
处长
	1
	负责研究所成果转化管理工作，包括：协调全所科技开发类、科技成果转化和产业化项目的组织管理；负责研究所知识产权许可、转让、转化等工作，参与并指导研究所技术成果孵化与推广转化；负责研究所所办公司设立及运营管理工作；主办或参加各级展览展示；组织各级地方政府、企业来访接待；组织开展技术成果转化培训；参与科技扶贫等工作。
	熟悉国家关于鼓励创新创业、促进成果转化方面的政策法规，了解农产品加工产业发展形势与企业需求，具备一定的项目谈判能力、开发经营能力，具有大局意识、服务意识和奉献精神。
	

	12
	成果转化处
副处长
	2
	协助负责研究所成果转化管理工作，包括：协助开展技术推广与服务，协助研究所知识产权许可、转让、转化等工作，协助研究所所办公司设立及运营管理工作，主办或参加各级展览展示；组织各级地方政府、企业来访接待；组织开展技术成果转化培训；参与科技扶贫等工作。 
	熟悉国家关于鼓励创新创业、促进成果转化方面的政策法规，了解农产品加工产业发展形势与企业需求，具备一定的项目谈判能力、开发经营能力，具有大局意识、服务意识和奉献精神。
	

	13
	基建与后勤管理处
处长
	1
	负责研究所基本建设项目、修缮项目、后勤管理、房屋租赁、安全生产，包括：制定和完善基建、修缮购置工作相关制度；组织编制全所基本建设规划和修缮购置专项资金项目工作规划，负责基建项目和修缮购置项目的申报、组织实施和验收；负责相关项目的招投标等。
	熟悉国家、北京市关于基本建设方面的政策法规，具备较高的政策理论水平、形势分析与把握能力，熟悉基本建设项目管理工作。具有大局意识，奉献精神，公道正派。有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	14
	基建与后勤管理处
副处长
	1
	协助负责研究所基本建设项目、后勤管理工作，包括：所区后勤管理、试剂耗材采购或根据分工负责有关工作。
	熟悉国家、北京市关于基本建设方面的政策法规，具备较高的政策理论水平、形势分析与把握能力，熟悉基本建设项目管理工作。具有大局意识，奉献精神，公道正派。有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。
	

	15
	基地平台处
处长
	1
	负责研究所基地和条件平台管理。包括：拟定基地平台发展规划和建设方案；一般科研设施工程建设与管理；组织国家和省部级重点基地项目等的申报与管理；基地平台与科研成果宣传推广；基地常规运行管理；潍坊、合肥以及所外平台基地管理等工作。
	熟悉基地平台管理相关政策法规，具备较高的政策理论水平、形势分析与把握能力，熟悉基地项目管理工作。具有大局意识，奉献精神，公道正派。有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。能够接受国内不定期出差。
	

	16
	基地平台处
副处长
	1
	协助负责研究所基地和条件平台管理工作或根据分工负责有关工作，协助部、院围绕乡村产业振兴开展政策研究、路径探索、模式研究等工作。
	熟悉基地平台管理相关政策法规，具备较高的政策理论水平、形势分析与把握能力，熟悉基地项目管理工作。具有大局意识，奉献精神，公道正派。有较强的文字综合、组织协调、管理和解决问题的能力。能够接受国内不定期出差。
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