科研秘书工作职责

1、协助做好学院科研发展计划的制定。

2、负责科研文件的管理，科研文件、通知的下发。

3、协助做好各级各类政府项目和科研奖励的申报工作。

4、负责学院横向科研课题的登记、合同存档，负责学院科研成果鉴定、专利申请等相关文件的办理和相关会议的组织与服务。

5、负责学院科研档案的建立和保管，及时完成科研情况的统计与汇总，负责上级主管部门要求的相关信息的上报。

6、负责搜集学院科研信息，及时归类整理和上网发布。协助做好学院科研工作的对外宣传，促进科研项目推广。

7、协助做好学院的宣传工作，负责学院网页和电子屏幕的维护更新。

8、做好学院考试安排相关工作。

9、做好教学档案的检查验收工作；

10、完成学院交办的其它各项任务。

