学科建设秘书工作职责

1、协助起草学院学科建设发展规划和有关学科建设管理制度，推动学科建设规划和管理制度的具体实施。协助进行各级学科研究平台的申报、规划、论证、管理、验收和评估工作。
2、协助做好学位授权点申报的组织、宣传、材料收集以及申请工作。

3、负责学科建设宣传工作，做好学科建设工作总结以及相关资料的整理、归档工作。

4、学院学术活动及外事活动的落实及安排。做好学院专业建设工作；质量工程项目的申报、管理、检查和结题等相关工作。

5、协助做好各学位点的内涵建设、学位点培养方案的制定、修订和研究生个人培养计划的制定。

6、协助做好工程硕士管理的相关工作。

7、完成学院交办的其它各项任务。

