部门主要工作职能

1．综合办公室
负责综合行政事务工作。负责重要来访接待、规章制度建设、总结与计划等综合协调,督办园务会决议的执行情况；承担公文管理、政务信息与宣传、科技安全与机要通讯、综合统计与档案、年报年鉴、集体户籍与公务用车管理等工作；承担园领导交办的其他工作（含挂靠机构）。
挂靠机构：信息中心、BGCI中国办公室、党群服务部
2．党委办公室/纪检监督审计办公室
负责党务和纪监审工作。负责党的政治、思想和组织建设工作；负责党风廉政建设和反腐败斗争，开展纪检、监督与审计工作；负责统战、工青妇等群团工作；负责科研道德建设、创新文化和青年思政工作；承担园领导交办的其他工作（含挂靠机构）。
挂靠机构：工会
3．科技与规划处
负责科技发展规划的组织实施。负责科技发展规划的编制与实施；负责科研项目管理、科研平台建设、科研成果与转化、科技档案管理；负责对外合作交流、学术学会与保密管理；承担园领导交办的其他工作（含挂靠机构）。
挂靠机构：学术类学会、保密办公室、编辑部
4.人事教育处
负责领导干部、人事人才和研究生教育管理。负责人力资源规划的编制与实施；负责领导干部的选拔聘用；负责人才引育、项目申报与管理；负责岗位招聘用、薪酬分配、人事档案、继续教育、兼职、考勤和涉密人员管理等；负责博士后管理和研究生招生、培养和就业管理；负责学科建设、导师队伍建设、科教融合、思政工作；承担园领导交办的其他工作（含挂靠机构）。
挂靠机构：博管办、研究生部、退休与保健部
5．财务资产处
[bookmark: _GoBack]负责财务、资产及基本建设管理。负责财务预决算、货币资金的收入支出、纳税与公积金管理、对外投资（含园属企业）、内控及基建和会计档案管理等；负责房屋、土地、仪器设备和办公设备等固定资产的购置、处置与维护；负责房屋、构筑物、场地等经营性资产管理；负责园区规划、科教基础设施平台项目、基本建设、修缮项目以及共建项目的管理；承担园领导交办的其他工作。
