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机关部门管理和机关岗位设置与职责

一、科研处岗位设置与职责
岗位1：业务高级主管岗位（项目高级主管）
岗位职责：
（1）非财政科研项目全过程管理；
（2）科研经费全过程管理；
（3）科技成果统计与科技奖励；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有物理学相关专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历
岗位2：业务主管岗位（项目主管）
岗位职责：
（1）财政科研项目全过程管理；
（2）国际人才计划（PIFI）；
（3）理论物理专款支撑保障；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有理工科专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历
岗位3：业务主管岗位（学术活动主管）
岗位职责：
（1）学术活动组织与宣传、会务工作；
（2）所中英文网站科研相关信息发布和维护；
（3）图书情报、科学数据库建设；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有理工科专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历
岗位4：业务主管岗位（外事主管）
岗位职责：
（1）来访出访管理；
（2）院士秘书；
（3）外事专办员；
（4）领导交办的其他工作。
岗位5：业务主管岗位（信息部）
岗位职责：
（1）计算平台、机房管理；
（2）协助修购专项工作；
（3）协助科学传播工作；
（4）领导交办的其他工作。
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岗位6：业务主管岗位（信息部）
岗位职责：
（1）信息化建设（内网）、网络安全；
（2）ARP、网站群、邮件系统运维；
（3）研究所网络及会议系统硬件环境建设和维护；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有理工科专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历
岗位7：业务主管岗位（编辑部）
岗位职责：
（1）负责量子物理、凝聚态物理等方向的稿件送审、校对；
（2）期刊数据分析；
（3）期刊宣传推广工作；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有理工科专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历
岗位8：业务主管岗位（编辑部）
岗位职责：
（1）负责统计物理、原子分子物理等方向的稿件送审、校对；
（2）期刊数据分析；
（3）约稿、策划重点选题；
（4）领导交办的其他工作。
特殊要求：须具有理工科专业硕士以上学位或高级专业技术岗位任职经历

二、综合处岗位设置与职责
岗位1：行政主管岗位
岗位职责：公文、档案管理，安全、保密，职工住房、周转房管理，政务信息宣传等，领导交办的其他工作。
岗位2：党务及纪监审主管岗位
岗位职责：协助做好日常党务工作，包括党费收缴、支部工作、党员发展等；做好纪监审日常工作、信访接待与办理等；领导交办的其他工作。
特殊要求：须为中共党员
岗位3：后勤主管岗位
岗位职责：物业、人防、绿化、卫生、集体户口，协助车辆管理，离退休工作，领导交办的其他工作。
岗位4：司机岗位
岗位职责：车辆管理、能源统计；部门网站维护，领导交办的其他工作。
岗位5：业务主管岗位
岗位职责：院士服务，包括外出车辆安排、机票预定、档案收集与整理等，协助综合档案工作，领导交办的其他工作。

三、人事教育处岗位设置与职责
岗位1：业务主管岗位
岗位职责：
（1）职工招聘、落户及调配管理，合同管理
（2）各类人才计划申报、答辩评估等组织
（3）职工、研究生公派留学管理
（4）实习生、联合培养学生管理
（5）研究生会、所友工作，兼职辅导员（班主任）
（6）领导交办的其他工作
特殊要求：须为中共党员
岗位2：业务主管岗位
岗位职责：
（1）岗位聘用管理、兼职管理、领导人员因私报备及中层干部因私证件管理
（2）人才及导师奖项申报、职工继续教育与培训管理
（3）研究生招生、导师相关工作
（4）研究生课程，研究生奖助学金、学籍注册
（5）学生办公室、宿舍管理，科教融合具体工作、兼职辅导员（班主任）
（6）领导交办的其他工作
特殊要求：须为中共党员
岗位3：业务主管岗位
岗位职责：
（1）博士后/特别研究助理招聘与日常管理
（2）社会保障保障管理、法人证书年检、人事统计
（3）职工年度考核、研究生奖项评选以及考核，休假管理
（4）研究生学位、毕业及就业管理，研究生、博士后及职工档案管理
（5）学生思政、心理相关工作，兼职辅导员（班主任）
（6）领导交办的其他工作
特殊要求：须为中共党员

四、财务资产处岗位设置与职责
岗位1：业务主管岗位（出纳及税务、政府采购主管岗位）
岗位职责：
（1）负责银行账户及现金管理，负责办理收付款业务；
（2）负责财政票据及税务发票系统管理，以及纳税申报；
（3）负责党费账户管理以及工会的出纳工作；
（4）负责政府采购业务（含政采财务公开），以及采购业务相关的合同台账登记、管理工作；
（5）负责往来款清理，包括每年下半年进行一次往来款清理，对经办人通过邮件进行提醒、催收；
（6）负责统计报表、财政支出月报的编制上报工作；
（7）负责院内单位的经费转拨工作；
（8）完成领导交办的其他工作。
特殊要求：财会类专业本科以上学历
岗位2：业务主管岗位（会计岗位）
岗位职责：
（1）负责日常报销的财务审核；并根据容易出现的问题修订报销指南；
（2）负责编制日常报销单据的会计凭证；
（3）负责银行对账工作；
（4）负责预算编制工作；
（5）负责资产管理相关的账务工作，包括资产预决算及固定资产、无形资产业务的账务处理；
（6）负责编制年度财务报告；
（7）具体负责财务公开工作；
（8）完成领导交办的其他工作。
特殊要求：财会类专业本科以上学历
