科研处工作职责 
1、负责科研规划管理：根据国家的科研政策，组织制订学院科研发展规划和年度科研计划，并督促实施。

2、负责组织制定并实施全院科研工作的各项政策和管理办法。

3、负责科研项目管理：组织各级各类科研项目的申报，检查在研项目的研究进展情况，组织项目鉴定、结题。
4、负责科研成果管理：学院科技成果鉴定、成果报奖、成果登记与归档工作。
5、负责科研经费管理：组织制定学院科研计划、年度管理经费预算及各类科研基金项目经费的审批。
6、负责科研业绩统计、审核及奖励工作，职称科研材料的审核工作。
7、负责职务专利申报咨询与登记备案等管理工作；负责学院的知识产权保护工作。

8、负责全院技术开发、技术转让、技术咨询、技术服务、科研成果的转让和推广工作。

9、负责学院科研机构的建设、评估、调整及管理和考核工作。
10、学术团体管理。为挂靠本院的学术团体提供服务和管理，包括协助组织学术年会，执行年度检查等。

11、学术交流管理。定期举行大型学术讲座，并协助各单位组织好学术讲座。
12、负责对外科技合作及科学普及工作。
13、负责上级业务部门各类科技数据信息的填报工作。

14、负责学术委办公室日常工作。

15、配合有关部门做好大学生科技活动的组织与管理工作。

16、负责教师学术道德建设与科研违规违纪情况的处理。
17、负责科技保密工作和划密工作。

18、做好学院领导布置的其他工作。

综合科工作职责
1、 做好科研处办公室的日常工作。
2、 做好科研处的对外交流和接待事宜。
3、 做好科研处各种印章的管理与使用。
4、 做好各类文件、公文和各种资料的档案管理。
5、 做好行政和文秘等事务，收发文件资料。
6、 负责科研简报的撰写和上传工作。
7、 做好科研处的会议记录工作。
8、 做好学院学术委工作。
9、 做好科研处的宣传报道工作。
10、处领导交办的其他事宜。
社会科学管理科工作职责

1、 负责全院各级社会科学科研项目的申报、评审、执行等工作。
2、 负责全院各级社会科学科研项目的鉴定、结题等。
3、 学术团体管理。为挂靠本院的社会科学学术团体提供服务和管理，包括协助组织学术年       

会，执行年度检查等。
4、 负责全院各级社会科学科研项目评奖的申报、奖金管理等工作。
5、 负责全院社会科学横向科研项目的管理。
6、 负责全院社会科学类对外合作项目。
7、 负责全院社会科学科研项目的产学研合作等。
8、 负责全院社会科学科研平台的申报、评审等。
9、 完成领导交办的其它工作。
自然科学管理科工作职责

1、自然科学项目申报、自然科学项目评审、自然科学项目检查、课题鉴定前的审查。
2、各级各类科技成果奖的申报工作。
3、自然科学横向合同的管理。
4、自然科学对外合作项目、学术会议的管理。
5、自然科学科技成果的推广转化。
6、自然科学产学研合作管理。
7、自然科学知识产权管理。
8、自然科学研究平台的申报、管理。
9、完成领导交办的其它工作。
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