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	一、基本信息

	科室
	综合管理办公室
	岗位类别
	管理
	岗位名称
	学科科研专干

	二、工作描述（目标）

	负责学科建设、科研管理、学术交流、学术报告、学术会议以及其它工作事项。

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1.学科建设工作
	学院学科建设管理与服务工作
	（1）学院学科规划管理工作；

（2）学院学科评估管理工作；

（3）对口承接学校规划办安排的工作事项；

（4）与此相关的其它工作事项。

	2.科研管理工作
	学院科研管理工作
	（1）学院科研项目申报、科研成果登记、统计管理工作；

（2）学院科研档案管理、科研活动管理工作；

（3）对口承接社科处、科研院安排的工作事项；

（4）与此相关的其它工作事项。

	3.学术交流管理工作
	学院学术交流管理工作
	（1）学院内部学术沙龙管理工作；
（2）学院对外学术交流管理工作。

（3）与此相关的其它工作事项。

	4.学术会议管理工作
	学院学术会议管理工作
	（1）学院主办或承办学术会议的管理与服务工作；

（2）与此相关的其它工作事项。

	5. 学术报告管理工作
	学院学术报告会管理工作
	（1）学院邀请专家组织举办学术报告会的管理与服务工作；

（2）与此相关的其它工作事项。

	6.其他
	6.1学院领导交办的其它工作
	完成领导交办的其它工作；

	
	6.2对口承接工作事项
	对口承接学校社科处、科研院、规划办等职能部处安排的工作事项。

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	学院综合管理办公室主任。

	
	直接下级
	负责牵头的工作需要参与协作的其它岗位。

	
	校内工作联系
	工作任务对口承接的职能部处。

	
	校外工作联系
	工作需要对外联系的校外单位等。

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公楼

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学及以上
	专业
	无限制

	
	技术职称/职业资格
	　无限制

	
	工作经验
	具有一定的管理工作经验。

	
	能力要求
	沟通表达能力、组织协调能力、数据处理能力等。

	
	其他要求
	掌握现代化办公技能，熟悉相关法律知识等。


