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关于公布场站管理处（场站服务中心） 

各科室、各试验场站： 

各科室工作职责的通知 

场站管理处（场站服务中心）党政综合办公室、资源管理科、

科教服务科、条件建设科的工作职责，已经 2020 年 9 月 25 日场

站服务中心党政联席会议审议通过，现予以公布。 

一、党政综合办公室工作职责 

党政综合办公室是场站管理处（场站服务中心）党委和行政

的综合办事机构。其主要职能是协助处（中心）领导统筹党务、

行政的管理和运行，做好管理和服务的各项相关工作，具体工作

职责如下： 

1.综合协调处（中心）党委和行政事务工作。负责重要工作

的协调、督办，重大活动的统筹、组织，服务质量的监督、检查

和考评； 
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2.负责起草综合性工作报告、计划、总结、公文等文件，统

筹做好相关规章制度建设工作，做好文件运转、印章管理及保密

工作； 

3.负责综合性会议的组织、记录、纪要起草，议定工作事项

的协调推进及督办工作； 

4.负责组织、宣传、统战、部门工会、稳定安全等日常事务

管理和服务工作； 

5.负责人事管理、劳动分配、职工培训、职称（级）晋升、

劳动考核等人力资源管理工作，负责校外场站离退休职工服务工

作； 

6.负责编制财务预算，管理、监督预算执行； 

7.负责各类综合信息统计、信息公开和信息报送等工作。负

责各类档案的管理工作，指导、督察各场站档案资料收集归档工

作； 

8.负责接待及对外联络工作； 

9.负责接待处理群众来信、来访工作； 

10.完成领导交办的其他工作。 

二、资源管理科工作职责 

资源管理科是场站管理处（场站服务中心）的业务管理机构。

其主要职能是编制场站事业发展规划、建设规划、资源利用规划，

负责场站土地、房屋、设施、设备、植物等资产的使用和监督管

理，推动场站综合改革，具体工作职责如下： 

1.负责各场站区划布局、功能定位并组织实施； 



 

2.负责制定场站事业发展规划、建设规划、资源利用规划并

组织实施； 

3.负责场站综合改革工作； 

4.负责场站资源调配工作； 

5.负责场站资源使用的管理工作； 

6.负责场站资源共享和资源有偿服务科教、服务社会管理工

作； 

7.负责场站物资采购管理工作（基建维修工程涉及的物资设

备除外）； 

8.负责场站自产农产品管理工作； 

9.负责场站固定资产管理工作； 

10.完成领导交办的其他工作。 

三、科教服务科工作职责 

科教服务科是场站管理处（场站服务中心）的业务管理机构。

其主要职能是统筹协调入驻场站实践教学项目、科研项目、农林

示范推广项目的管理服务等工作，具体工作职责如下： 

1.负责入驻场站实践教学项目的规划布局、平台创建和课程

体系建设工作； 

2.负责大学生创新创业项目的包装、孵化并组织实施； 

3.负责入驻场站科研项目、农林示范推广项目合理布局，建

立项目准入和退出机制，并监督实施； 

4.负责入驻场站科研项目、农林示范推广项目的过程监督和

资源使用绩效考评工作； 

5.负责场站服务科教标准化体系建设及有偿服务管理工作； 



 

6.负责场站科教服务社会、科学普及组织管理及科普基地创

建工作； 

7.负责场站科教副产品管理工作； 

8.负责场站智慧农场及信息化建设工作； 

9.负责中青年教师驻场站实践锻炼组织管理工作； 

10.完成领导交办的其他工作。 

四、条件建设科工作职责 

条件建设科是场站管理处（场站服务中心）的业务管理机构。

其主要职能是负责场站各类基建维修项目管理工作，具体工作职

责如下： 

1.负责基建维修项目的征集、现场勘查、方案设计、预算编

制、立项建议，制定年度基建维修项目计划； 

2.负责基建维修项目招标文件编制、招标管理工作； 

3.负责基建维修项目合同管理工作； 

4.负责基建维修工程涉及的物资、设备采购管理工作； 

5.负责基建维修项目主材认质认价及进场检验工作； 

6.负责基建维修项目的投资、质量、进度控制，内、外环境

协调，监督施工单位的现场管理工作； 

7.负责基建维修项目现场收量、竣工验收组织及质量维保工

作； 

8.负责基建修缮项目结算审核工作； 

9.负责基建修缮项目资料及相关信息管理工作； 

10.负责中央高校改善办学条件专项包装、设计、组织申报工

作； 



 

11.完成领导交办的其他工作。 

 

 

 

场站管理处（场站服务中心） 

2020 年 9月 25 日 
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