附件2
生物技术研究所职能部门主要职责
综合办公室：负责研究所发展规划、年度计划和总结、重要报告和请示等综合性材料的组织编写；研究所规章制度的制修订和组织协调；全所会议计划管理、重要会议、重大活动的组织筹备；研究所公文运转、新闻宣传、保密管理、信息化管理、印章管理和档案管理；研究所网站、网络的技术维护等。
科研管理处：负责研究所科技发展规划、条件建设规划和试验基地发展规划等编制，以及相关制度的制修订；战略研究和学科建设；科技计划项目的组织申报、实施管理和结题验收；科技创新工程实施管理；科技成果培育、鉴定和报奖；国际合作、研究生管理；重点实验室等科技平台建设管理；修缮购置专项的组织申报及验收；科研仪器设备采购的招投标管理；学术交流、期刊和学会管理；承担所学术委员会办公室的日常工作等。
党办人事处：负责编制人才队伍建设规划和相关制度的制修订；干部人才队伍建设和人事、劳资、社保管理；出国（境）政审和博士后管理；机构编制、人事档案、退休人员等管理；所党委工作计划、总结等材料的组织起草和相关制度制修订；研究所党的建设和思想政治工作；负责纪检监察；党群工作、统战工作和精神文明建设、创新文化建设等。
成果转化处：负责研究所科技开发、科技成果转移转化和产业化项目的组织管理；所地科技合作、科技兴农、技术服务、成果示范推广工作；科技创新联盟日常工作；科技援疆、援藏和定点扶贫工作；涉农专利、商标、版权，以及植物新品种权、地理标志、商业秘密等知识产权管理、资产化应用及保护；研究所对外投资和科企合作的管理；试验基地的运行管理和相关制度制修订，试验基地基本建设项目的申报及验收等。
财务资产管理处：负责研究所财务预算、决算的编制和财务管理制度的制修订；研究所及所属企业和学会的财务管理、会计核算、预算执行监督等；国有资产保值增值和固定资产实物账管理、采购登记和处置管理；职工工资和住房资金核发；票据和税务管理；财务分析和运行管理情况的编报；外部审计的组织协调等。
后勤服务中心：负责自筹维修项目的实施管理，基建和修缮项目的具体实施管理；研究所房屋、水电暖、通讯网络、环境卫生、绿化等物业管理；安全生产管理、交通管理、消防管理、治安管理、有毒有害化学药品和试剂的安全管理等；计划生育管理、收发和值班；会议室管理；办公用品采购等。
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