附件2：

外国语学院科研秘书任职资格与岗位职责
（2019年5月）

一、任职要求与条件
1、具有较高的思想政治素质，坚持贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，热爱教育事业，有强烈的事业心和高度的责任感，遵纪守法；具有团结协作精神，品德良好。
2、有较强的教育科研能力，为群众所公认。

3、有较强的组织、协调管理能力。
4、新提任人员原则上需具有博士学位或副教授以上职称。
二、岗位职责

1. 在学院党政领导下，全面协助分管科研院长负责科研管理工作。
2. 协助分管科研院长制订学院科研工作计划、完善各类科研管理文件并负责检查落实。
3. 在分管科研院长领导下，负责组织纵向、横向科研项目的申报和管理。
4. 负责全院教职工科研成果的统计工作，负责登记、核实教职工科研成果和科研工作量，负责全院科研工作绩点的统计工作。 

5. 协助分管科研院长，组织各类学术讲座、学术交流、学术会议等学术活动。
6. 协助分管科研院长，组织各类科研奖项的申报和评比工作。

7. 协助学院学术委员会主任处理学院学术委员会日常工作。
8. 在分管科研院长领导下，负责校内外科研工作的联络、记录和归档工作。

9. 协助分管科研院长，负责网上相关栏目的材料的制作与更新。
10. 配合各科研团队负责人做好相关科研工作。

11. 完成学院党政及分管科研院长交办的其他相关工作。
12. 协作做好硕士学位(含专业学位)点建设相关工作。
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