附件1
半导体所管理和支撑部门主要工作职能
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研究所各类科研规划编制与落实；基金委、科技部、中科院等各类科研项目申报、管理、预算、验收等过程管理；科研平台规划编制与平台建设项目管理；重点实验室、工程中心等机构的申报、检查、数据统计、年报与评估验收；知识产权管理与运营；学术委员会的日常工作；成果登记、鉴定与报奖；成果宣传、奖励、转移转化；重大开发项目、院地合作项目争取、组织与管理；技术与收入类合同审核与登记；研究室绩效考核工作。科研资产管理与内部控制，进口设备与材料的申报免税和招标管理，政府采购管理，资产处理；科研设备及材料采购、所内协作、外协等合同审核管理；国际合作与交流、外事管理；所领导交办的其他工作。
高技术发展与质量控制处
高技术任务和项目的组织申报和全过程管理；高技术相关的科研条件建设项目管理；高技术相关的重点实验室管理；高技术相关的证件资质审核与保持；全所质量管理，科研、开发与生产过程的质量控制与管理；标准化工作，质量手册、体系文件、记录、档案管理，质量培训，产品检验控制与管理；所领导交办的其他工作。

人事教育处
贯彻落实国家、中科院人事管理政策，制定并执行本所人事管理规章制度；人力资源规划及人才队伍建设、人才引进和管理、招聘及人力资源配置；机构、岗位设置和岗位聘用管理，人员编制管理，合同管理；人员考核，激励、奖惩机制制定及实施；薪酬、绩效、社会保险和福利事务管理；京外调干、解决两地分居；人事档案管理，人事数据库维护和信息统计；职工继续教育和培训管理；领导干部相关工作；职工因私出国（境），探亲、病、事假管理；全所研究生教育及博士后相关工作；负责学科的建设及评估工作；推动与高校的科教结合，完成共建英才班等工作；推动与国科大的科教融合、课程安排、教研室管理、岗位教师管理等工作；组织教师评价考核等；负责研究生的教育与管理工作，包括但不限于所内在读研究生的招生、培养、毕业就业、学位授予、学生工作；研究生奖助学金体系的建立、管理及奖助学金的发放等；负责学位委员会的日常工作，协助学位委员会进行研究生导师的遴选及导师队伍建设等工作；负责博士后流动站的管理，包括博士后的进出站、考核、基金申报，评估等；研究生以及博士后档案管理。组织中科院、国科大和国家级等奖学金的申请和评选等相关工作；协助党办、团委做好研究生的党建、团建和思想政治工作；所领导交办的其他工作。
财务资产处
[bookmark: _GoBack]依照《中华人民共和国会计法》《政府会计制度》及国家相关法律、法规及研究所制定的相关规定，进行会计核算、实行会计监督，防范财务风险，保证研究所货币资金、有价证券的安全完整。负责制定财务管理、会计核算、内部控制等方面的财务制度；负责科学事业费、专项经费、课题等经费的会计核算、财务档案管理等工作；负责编制对外预算报表和内部管理预算报表、中科院和财政部决算报告；执行经费预算管理，提供部门预算执行情况、财务分析报告；负责各种税款的计算、申报、缴纳，减免等税务工作；负责登记固定资产明细账、按照财政部和国管局的要求，上报有关固定资产报表；研究所参股公司设立及管理；基建项目、工会、党费等经费的会计核算；负责全所人员工资发放、住房公积金缴纳等工作；所领导交办的其他工作。
综合办公室
（党委办公室、纪监审办公室）
承担党建、宣传、文书、印章、综合统计、机要、计划生育、集体户口等工作；两院院士、所领导服务工作；工会、职代会、妇委会日常工作；落实所党委、纪委关于党风廉政建设和反腐败工作的部署；承办纪检监察文书起草、文件收传、反腐倡廉宣传教育、受理信访举报、资料归档、印信管理、会务办理等日常事务性工作；承办上级纪检监察部门及研究所党委、纪委交办的其它工作任务；所领导交办的其它工作。
基建园区处
园区规划与基建项目管理：组织方案论证，委托设计，编制可行性研究报告，办理基建规划、开工审批，招投标手续，基建过程管理，经费控制、决算审核，基建资料的收集、整理存档，项目验收组验收；科研用房管理：房产证办理，建立房产档案，科研办公用房调整手续办理，各部门科研用房修缮费、供暖空调费统计，科研用房改造监督与管理；职工及研究生住房管理：职工住宅档案、职工住房档案管理，周转房管理文件制定、调配及收费，研究生住宿及收费，职工购房补贴预决算编制、审核发放，城区平房收费及大修管理；物业及食堂管理：招标采购、合同签订，日常监督与考核；医务室管理：挂靠代管；运行保障部管理工作；全所消防、治安、技安、交安管理等；负责全所基建工作和廊坊园区危化品、特殊气体及保密等专业性强事务的管理工作；全所保密工作；所领导交办的其它工作。
廊坊分部办公室
负责廊坊园区日常管理，包括课题组入驻廊坊园区的相关管理工作；所领导交办的其他工作。
离退休办公室
全所离退休、内退人员的管理及服务工作，组织活动丰富离退休人员文化生活，相关数据库维护和信息统计，各种手续办理；负责老科协的工作；协助党办做好离退休人员的党建和思想政治工作；所领导交办的其他工作。
期刊文献与信息化中心
文献情报资源采购与拓展，数字图书馆建设与移动服务拓展，机构知识库管理与维护，院所协同资源与服务共建共享；研究所网络系统建设与运维，ARP系统管理，计算机与网络保密工作，网站建设与维护，网络账号与邮箱管理，各类信息化软件的设计与应用开发；投稿系统、排版系统、发布系统运维管理，稿件全流程编辑加工、上网发布，期刊印刷与发行，宣传、约稿组稿、影响力推广；研究所各类档案接收、管理、利用、统计、验收、移交，档案数字化，档案编研，档案利用服务等工作；面向研究所用户的各类信息化服务；研究所官微、图书馆微信、学报微信宣传运营；图书委员会、信息化工作组、学报编委会、半导体与集成技术分会日常工作；所史编撰工作；所友平台建设与维护以及研究所企业微信群管理工作；跨职能部门与实验室网络信息管理与维护；所领导交办的其他工作。

