发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：综合办公室主任
二、所在内设机构：综合办公室
三、工作职责与任务：
1. 处内管理制度建设；
2. 公文流转及文件归档；
3. 学校及上级部门年鉴的组织编纂；
4. 处内人事、财务及国有资产管理；
5. 处内网页建设、媒体平台维护及网络安全管理；
6. 与校内其他单位的工作对接和协调；
7. 领导交办的其他工作。


发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：事业规划办公室秘书1
二、所在内设机构：事业规划办公室
三、工作职责与任务：
1. 学校事业发展规划和专项发展规划的组织编制，并对规划实施进行评估与总结；
2. 校内实体机构设立或调整的调研、评估及论证；
3. 学校综合性统计工作的组织、协调与填报；
4. 向第三方评估机构提供学校数据，跟踪分析第三方评估情况；
5. 定期发布学校统计信息；
6. 收集跟踪整理国家和地方政策文件及信息；
7．参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
8. 领导交办的其他工作。 
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发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：事业规划办公室秘书2
二、所在内设机构：事业规划办公室
三、工作职责与任务：
1. 学院发展规划的组织编制，并对规划实施进行评估与总结；
2. 针对国家重大战略需求和地方经济社会发展开展调查研究和实地考察，起草学校资源拓展相关文件和材料；
3. 协调、执行和落实学校办学资源拓展的有关决定和要求；
4. 开展学校办学资源拓展战略研究工作；
5. 参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
6. 领导交办的其他工作。 






发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：学科建设委员会办公室秘书1
二、所在内设机构：学科建设委员会办公室
三、工作职责与任务：
1. 学科发展规划和建设方案的组织编制，监督检查规划和建设方案的实施进展；
2. 学科布局、结构调整调研与论证；
3. 负责学科建设的信息化建设及日常管理工作；
4.  对国内外高校学科建设情况进行调查研究；
5. 参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
6. 领导交办的其他工作。 





发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：学科建设委员会办公室秘书2
二、所在内设机构：学科建设委员会办公室
三、工作职责与任务：
1. 负责学科评估的组织与上报；
2. 跟踪分析学校学科发展状态，定期发布学科分析报告；
3. 对国内外高校学科建设情况进行调查研究；
4. 参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
5. 领导交办的其他工作。 




发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：“双一流”建设办公室秘书
二、所在内设机构： 
三、工作职责与任务：
1. 组织落实年度和周期“双一流”项目申报、方案编制、项目论证等工作；
2. 负责“双一流”项目库的建设及日常运行管理；
3. 组织落实“双一流”建设中期、周期总结工作；
4. 组织“双一流”动态监测、成效评价工作；
5. 负责北京“双一流”及高精尖学科的建设管理工作；
6. 参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
7. 领导交办的其他工作。



发展规划处（院/部/处）（公章）
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：学术委员会秘书
二、所在内设机构：
三、工作职责与任务：
1. 负责校学术委员会各类会议的议题征集、材料整理、会务组织及会议纪要、总结报告等文件起草及档案管理等日常事务；
2. 校学术委员会决定事项的落实和督办；
3. 与学术委员会各专门工作委员会和的沟通和协调；
4. 协调院学术委员会的换届、调整和备案；
5. 学术委员会网页的建设及维护；
6.依照相关制度参与学术不端、科研失信行为的处理；
7. 参与学校发展战略、重大发展改革问题等研究工作；
8. 领导交办的其他工作。 



国家农业科技创新港建设办公室
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：综合协调管理岗
二、所在内设机构： 
三、工作职责与任务：
1. 做好与地方政府及相关单位的联系对接，项目前期规划、土地利用等相关工作；
2. 做好项目资金需求预算编制，资金筹措渠道开拓与协调工作；
3. 做好与校内相关部门协调联络工作；
4. 做好领导交办的其他工作。




国家农业科技创新港建设办公室
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：科研和产业项目管理岗
二、所在内设机构：（不设可不填）
三、工作职责与任务：
1. 做好与地方政府和相关单位的科研与产业项目对接工作；
2. 做好与研发机构的对接与筹建工作；
3. 做好与校内科研与社会服务业务相关部门的协调联络工作；
4. 做好领导交办的其他工作。





国家农业科技创新港建设办公室
管理服务岗位说明书

一、岗位名称：教育项目与办公室管理岗
二、所在内设机构：（不设可不填）
三、工作职责与任务：
1. 做好基础教育项目资源开拓与对接工作；
2. 做好办公室工作计划、总结、大事记及相关材料的撰写上报工作；
3. 做好办公室日常事务性工作；
4. 做好领导交办的其他工作。








