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办公厅（党组办公室）

  部门职能
/, ˿ֱ ὠ Ӿᴃ ♩ωΦ Ȋ Ѧ ὠ Φ Ȋ Ӹ

ѬΦȊ ̸ ӸѬΦ Φ

0, Ạ Ѧ ̕ ᵷ ♩ω ≠‹ Ҳ

ᴇ≠ᶇ ᾬᵠΦ ꞊♩ω

1, ֱӿ ₲ ֱ ♩ω ₯ Φ Ҕ́ Ȋ ₲ ᵷ

Ѭ ♩ω

2, ₯ὕ ᵷ Ὅ ᴇ́Εּכ Ὅ ֱ

ѱ ꞊Ш‰

3, Ѫ ̸Ȋ ♩ω ̈ӻ ₲ᵷֱ ѱ ♩ω

₲ ♩ω

4, Ѫ ′ѪЃׄȊЃₔ Ȋ ᵷ ₲♩ω ѱ ′ѪЃ

ׄȊЃₔ ♩ω

5, ₲ ̸♩ω ₲ ᵷ ӻ♩ω

6, ѱ ӻȊ ͕ȊἏ ȊᴱԒЃ ́ӻ ♩ω

7, ֱ ѪẤ͟ὠΈ ȊѪẤ ֱᾬᵠ ᴃ ѱ Ȋ Ӹ

♩ω

/., Ѧ Ȋ ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ
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  厅领导分工

Ѡ ̝Η ѹΗ Ѧ
ӸѬ⁷̝Η

Ѫ ̝ ӸѬך Ѧ ӸѬ⁷ ♩ω һ
⁷ ♩ω ⁷ Ȋ ̸Ὅ Ш ⁷ ȋ

  ӭ̝Η һ ̸ ὍȊ ѱ́ӻ Ὅȋ

ᵌ џ ӭ̝Η ѹΗ ′Ѓ
Ӹ̝Η

һ ′ѪЃׄὍȊЃₔὍȋ

ᵌ ӭ̝Η һ ᴬὍȊ ӻὍȋ

  内设处室及职责
Ѿ ᴬὍȊ ⁷ ♩ω ⁷ Ȋ ̸Ὅ Ш ⁷ Ȋ

̸ ὍȊ′ѪЃׄὍȊЃₔὍȊ ӻὍȊ ѱ́ӻ Ὅ 6̒Ὅ⁷ȋ

◎  综合处

/, ᴀ˿ ὠ ӾȊ Φ ֱ ѱΦ ӂ

0, Ѿך ̸Ὅ Ȋ ȊΦӻ ᴬ ́ӻ

1, ӸѬ́͟ךȊ ͕Ȋ ӻȊ′ѪȊЃₔȊ ᵷ ₧ Ѿ

2, ӸѬך ᵷ♩ωרᴜ ˿

3, ⁷

4, Φ һΦӸѬ⁷♩ω

5, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597554

◎  政策研究室（重点工作督查室）

/, ᴃѦ



中国科学院机关职能与流程（试行版）

2

0, ≠ ӓ

1, ≠ +ↄ ѱ Ϩ

2, ˿Ấ₅ ѱ

3, ♩ω ̂ ♩ω

4, ᴇ≠ᶇ ᾬᵠΦ ̸Ὅ ꞊́ӻ♩ω

5, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597538

◎  秘书处（院总值班室）

/, ὠ Ӿᵷ ♩ωΦ Ȋ Ѧ ὠΦ Ȋ ӸѬΦ Ȋ ̸

ӸѬΦ Φ ֱ ᵷ ӻ♩ω

0, Ηӭ ᴃΊ˻ ₲̂ ̸♩ω ӭ ̸ ᴬ ̸

♩ω ₲ ӻ♩ω

1, ̝ ₲ ₧ Ӿ ֱ ӻ♩ω ₲Ѭӻ Ӿֱ

Ȋ ′ ӓᴇ

2, Ѧ ӸѬ⁷ ꞊́ӻ♩ω

3, ₲ ꞊ ♩ω

4, ꞊Ш‰Ȋּכ ֱ ♩ω

5, ᴀ˿ ♩ω

6, ₲Ȋך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597289

◎  文书档案处

/, Ѭ Ȋ ̈ӻ ₲ȊἎ ᴃ ѱІ ֙ ♩ω ӓ˿

Ѝ ѱ ҝᴃ ӓּת
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0, ᴇ ⁴ Ȋӓᴇ˿Ѭ Ὅ

1, Ὅ ᵷ Ε ᴇ

2, ѱ ᴃ ὠ

3, ♩ω

4, ‴ ѪẤ̎Φ͒Ӹ Ӹ ♩ω

5, ׇІ ֵ́̈ν ͟ ̸Ȋ Έ ϝ

ȋ

6, ך ₲′ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597578

◎  安全保卫处

/, ѦᵷẤ₅ѱ̈́′ѪЃׄȊ ˿І ′ѪȊ ͕′

ѪȊ Φ ᴬ ᴃ ♩ω ᵷ ᴬ ♩ω

ӓ כּ ᴪ ӓּת

0, Ѫ ′ѪЃׄȊ ˿І ′ѪȊ ͕′ѪȊ Φ

ᴬ ‹ ₲˿ ᴬֱ

1, ≠′Ѫ ₲ᵷ Ἆ

2, ₲ֱ Φ Ȋ ὠ Ӿ′ѪЃׄ♩ω

3, ᴬẤ₅ ѱ Ὅ ὠ ΕȊ́

4, ѱ ′Ѓׄ♩ω

5, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597593

◎  保密处

/, ѦᵷẤ₅ѱ̈́Ấ₅′ѪȊЃₔᵷₔ ♩ω ᵷ
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0, Ѫ Ấ₅′ѪȊЃₔᵷₔ ♩ω ‹ ₲˿ ᴬֱ

1, ӓѪ Ѓₔᵷₔ ♩ω ӓּת

2, ≠ ѱ⁶Ϊ ˿Ἆ

3, ≠Ѓₔ ⁴ ♩ω

4, ₔІ һ Ѓ ♩ω ₲˿ֱ

5, ѱЃₔ ♩ω

6, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597801

◎  财务处

/, ѱ ӻ Ȋ ὕ́ ᵷӓ

0, ѱתּת Ҕ ᴃ ꞊ ӻ ˿ ӻ♩ω

1, ѱ ӻ ҕ һ ₲Ȋ ѱ ≢ֵν ӻ♩ω

2, ѱ ˿

3, ѱ ӻІ ֙ ˿

4, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597196

◎  机关事务管理处

/, ѱ פּ ᵷ ˿

0, ѱả ͕

1, ѱ ặ͕ᴃ ѱ♩ω

2, ѱἏ Ѝ ♩

3, ѱ ӾᵷΦ ᵅ Φ ӻ˿Ѓ
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4, ѱᴱԒЃ ѱѬѰᾬ ӻ ᴬᴯ ᴃ

꞊

5, ѱ ♩ ֦ Ѓг ӻᵷ ͙֥ Ѓг̕ ♩ω

6, ˿ ѱ ́ӻ ѱ ₯ὕ ᵷ Φ ́ӻ♩ω

7, ך ₲͒Ӹ Ѵͻ♩ωȋ

联系电话：68597588


