科研处科研管理干事岗位职责
一、根据学校要求协助部门领导调查、研究、组织制订科研处发展规划、专业改造与多层次办学及素质教育改善建议等，并做好相关资料管理工作。

二、协助组织上级研究课题、校本研究课题的选择、招标、实施过程的管理，并做好相关准备和资料整理工作。

三、协助组织专家对校内教、科研课题进行立项论证、结题审查、经费审核、成果评价等工作，并做好相关准备工作和资料整理工作。
四、组织校内的学术研讨，如学术报告、学术交流、教学经验交流和教科研成果展示等活动
五、收集汇编全校教科研论文、自编教材和优秀课件，协助负责论文、校内教科研成果的评比工作，做好论文、校内教科研成果的评比的相关准备工作。

六、协助负责校企合作研究、对企业的技术支援，及其他合作项目的开展与管理工作，并做好相关准备工作。
七、负责学校精品课程的管理，“两课”评比的选拔、推荐等工作。

八、建立、保管学校教、科研档案、论文档案等等。
九、做好宣传工作，及时、高质量地报道本部门开展的工作，做好本部门网站的信息更新工作。
十、完成领导交办的其它工作。
科研管理干事任岗条件
一、本科以上学历。

二、做过市级以上课题，并已经结题。具有做过一个市级以上课题完整经历。

三、具有管理课题、论文以及各类科研评比的经历，具有学习和管理课题、论文等能力和经验。

四、能对各类课题、专利、各类具有产权的知识体的申报做好服务和一定指导工作。
五、服从工作安排。

