北京理工大学公开竞聘正处级岗位(2012.06.12)岗位职责
	1
	保密部（处）
	部（处）长
	正处
	1、贯彻执行国家保密法规和学校各项保密规章制度，对学校各部门、各单位的保密工作进行管理、指导和监督，并提供保密业务咨询及服务工作。
2、拟定保密管理制度、措施、办法和专项保密工作方案，向保密委员会提出保密工作建议，具体落实保密委员会的工作决策和部署。
3、负责做好涉密人员资格审查、因公因私出国（境）保密审批、组织学校涉密人员的保密教育、培训，做好涉密人员的日常动态管理工作。
4、组织、指导和检查定密和变更密级工作。对国家秘密事项及其载体的接触和知悉范围的确定进行指导和监督。做好学校各类涉密载体的日常管理工作。
5、制定、实施学校保密技术防范措施，对保密要害部门、部位的保密防护工作进行指导、检查。
6、指导、检查学校涉密解决及办公自动化设备的保密管理工作。
7、制定专项保密方案，组织、协调学校大型涉密活动的保密安全工作。负责做好对外提供资料和进行宣传报道的审查、审批工作，做好携带涉密载体外出审批等其他保密审查、审批事项的工作。
8、检查泄密隐患，查处泄密事件，组织实施学校保密奖惩工作。组织落实《武器装备科研生产单位保密资格标准》，负责做好学校保密资格的审查认证及复审工作。

	2
	科学技术研究院
	科技合作部部长
	正处
	1. 负责与军工企业集团、基地、靶场等单位的各类科技合作；
2. 负责与地方政府、民口企事业等单位的各类科技合作、产学研合作等；
3. 负责与企业共建的各类研发机构的论证、审批、建设与管理等；
4. 负责军转民、军民推进与配套等；
5. 完成院长、常务副院长交办的其它各项工作。

	3
	国有资产管理处
	处长
	正处
	1. 根据事业单位国有资产管理的有关规定，制定、完善学校国有资产的管理办法并组织实施，保证学校国有资产的完整、不流失；
2. 负责学校土地、房屋、家具等资产的管理，包括实物帐、收益管理以及调配、转让、报废处置等；
3. 挖掘和开发、利用好国有资产，牵头组织实施全额成本核算工作，制定国有资产的成本核算体系和办法，负责水电气暖的收费管理；
4. 实施职工住房制度改革；
5. 监管经营性资产的产权界定、转让、评估及经营状况，监督并参与组织政府采购、招投标管理；
6. 无形资产管理；
7. 学校交办的其他事项。

	4
	财务处
	处长
	正处
	 负责财务处的全面工作，组织安排与协调各方面工作。
1. 侧重负责预算编制及资金使用与内控制制度建设；
2. 授权范围内的各类经费日常审批控制与管理；
3. 负责财务处的人事、队伍建设及财务管理工作；
4. 完成校领导安排的其他工作。

	5
	审计室
	主任
	正处
	1、主持审计室全面工作，代表审计室协调管理室内外各方面工作；
2、制定审计室任期规划和年度工作计划暨审计项目计划并组织实施；
3、组织制定审计室规章制度并组织实施；
4、审计室人事管理和队伍建设; 
5、终审审计报告；
6、党风廉政建设相关工作。

	6　
	留学生中心
	主任
	正处
	1、在学校领导下，贯彻落实党和国家方针政策、完成学校留学生教育发展计划和各项工作；

2、推进办学国际化发展；制定留学生教育发展计划和措施；开发国际合作教育项目；

3、优化留学生教育机制、完善规章制度；

4、协调解决留学生工作中遇到的各类问题；

5、留学教育、培养、管理、服务等的各项工作；

6、安全稳定、处理留学生突发事件。

	7
	秦皇岛分校
	校长
	正处
	全面负责分校中心工作，重点负责学科建设，注重少数民族预科教育改革发展及教师队伍建设和管理工作，使少数民族预科教育处于国内先进，实现分校发展任期目标。

	8
	后勤集团
	常务副总经理
	正处
	1、协助集团总经理管理集团日常工作，全面负责分管中心的生产、经营、管理和服务工作； 

2、协助总经理制定集团的改革方案、发展战略和发展规划，参与集团管理及重大事项的决策；

3、负责集团的综合治理和安全生产工作；

4、当总经理外出时，受总经理委托，代理行使总经理职权；

5、完成总经理交办的其他工作。

	9
	资产经营公司
	副总经理
	正处
	1.协助资产公司总经理负责投资和投资管理工作。

2.协助资产公司总经理负责资产管理工作。

3.协助资产公司总经理负责科技成果转化工作。


