南阳农业职业学院科研究对外交流合作处
工作人员职责

一、科研及对外交流合作处处长
（一）职责清单
1、负责制定学院各项科技管理规章制度。

2、根据学校年度工作计划，制定科研处年度工作计划和学期工作要点并组织实施。

3、督促检查各项科研政策及科研计划的落实执行情况，协调各种工作关系。

4、负责审核各种与科研工作有关的申请报告及对外联系公函。

5、负责学院教师科研业绩的审核、界定、奖励工作。

6、负责各级科技类、人文社科类科研项目申报、评审及管理工作

7、负责科技类、人文社科类项目及成果统计及上报和提交。
8、负责学校科技服务地方与行业、产学研合作联系工作。

9、做好学院领导交办的其它工作。
（二）岗位任务清单

1、认真学习贯彻国家关于科研方面的方针政策，落实上级部门和学校会议及文件精神，在分管院长的领导下，负责学校科研管理工作；

2、起草学院科研管理办法及奖励措施、汇报材料、各种通知；

3、对以学院科研处上报下发以及对外交往的材料进行初审，并按程序及时上报院领导审批；

4、出席省市通知的会议和院内例会，做好记录，回来后汇报、传达、落实相关要求和精神；
5、研究、审核省市各个相关网站发布的或邮件转发的高校科研相关通知，及时安排在院内转发，督促各系组织老师申报；

6、检查、审核、把关学院老师上报的各种项目、成果申报材料，指导老师们认真按要求填写、按程序申报；

7、安排人员对校内校外各类科研项目、成果材料进行登记，向省市相关部门报领相关科研材料；

8、组织、安排人员进行全院专业技术人员科研业绩统计，按要求及时提报给省教育厅；

9、组织院内项目的申报、立项评审、结项评审及评奖等工作；

10、主动开拓工作局面，积极沟通相关上级科技管理部门并做好关系协调；

11、及时完成院领导随时交办的其他工作。
二、科研及对外交流合作处科员
（一）职责清单
1、负责科研处各种材料的收集、登记、统计及送达和取回工作；

2、负责科研处各种纸质材料和电子材料的整理和保管工作；

3、负责科研处网站内容的上传和更新工作；
4、负责转发和送达省市各种科研通知和文件；

5、负责省教育厅安排的科技、人文社科年报统计的录入、审核工作；

6、完成领导交办的其它工作。
（二）岗位任务清单

1、收集、登记、统计各级科技类、人文社科类纵向科研项目申报材料；
2、收集、登记、统计各级各类科技类、人文社科类奖励的申报材料；
3、及时完成科技厅、教育厅年度科技/人文社科统计、上报及科研成果的登记工作；
4、收集整理理工类、人文社科类科研信息动态并及时进行发布；
5、日常及时完成科研处网站内容上传及更新工作；

6、及时完成科研工作月报工作，落实科研处工作计划；
7、负责科研处文件资料及档案管理，学校各类会议通知的落实工作；
8、负责科研处办公室日常管理，来人接待、问题解答及奖励申报等工作；
9、完成院领导交办的其它工作。
