语言与文化计算教育部重点实验室科研干事岗位职责
科研干事是本单位与学校科研主管部门重要的联系人，工作目标是在主管科研的院（部、所）长直接领导下，管理本单位科学研究和科技开发业务工作，为本单位全体教职员工提供学科建设和科研工作服务。据我校《科研干事岗位工作职责》及相关文件规定，特制定以下岗位职责：

一、根据国家、学校发展规划，结合本单位及各方向的研究情况，协助主管领导拟定学院年度和长期科研发展规划。

二、负责与学校科研主管部门的联络工作，下发各类与科研相关的通知，协助科研主管部门做好各项科研资料整理、科研成果统计工作。

三、密切关注相关部门发布的科研信息和动态，为单位教工寻找更多的项目源和成果转化途径。

四、搜集各种科研信息，并及时通知主管领导和其他科研人员，协助主管领导组织全院教师进行各级各类项目申报、中期检查、结题验收等项目管理工作。

五、协助领导组织好各种科研活动、校内外专家讲学和学术交流活动，活跃科研氛围。每年年底或年初，协助主管领导制定下年度学术活动计划，做好上一年学术活动情况的统计和工作总结。

六、协助学院组织各类学术会议，负责讲学活动的通知、海报、场地准备、会后宣传报道等工作，并协同办公室主任做好用车食宿等学者接待工作。

七、负责教师、科研人员个人科研档案的建立，各类奖励证书复印件的收集、归类、建档工作。

八、协助科技处审核、评定和评估本院教职工及相关人员的科研业绩，负责本院的二级、三级科研业绩管理平台系统的管理、维护和监控工作。
（一）对本单位专业技术人员的科研业绩的真实性进行一一核对，做好原件的复印、建档和归档。
（二）及时填报本单位的有关科技、学术活动记录，帮助微机操作有困难的部分科研教学人员进行三级系统填报。
（三）协助本院考核领导小组逐条对填报的各成果记录进行审核、提交工作。
（四）监督三级系统填报的真实性，准确性和正确性，督促本单位专业技术人员实时填报，随时配合科技处的检查。
（五）协助本单位专业技术人员业绩的年度考核、评估、汇总、统计及报送工作。
    九、完成上级主管部门及单位领导交办的其它工作。
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