工商管理学院科研管理职责与清单（草案）
	序号
	工作职责
	业务清单
	优化后的业务办理程序
	下放或取消业务的监管措施
	业务办理的依据
	办理时限
	办理地点

	1
	非国家级科研课题

的申报管理
	(1)转发申报通知;
(2)收取申报材料;

(3)提交科研处;

(4)查验及通知通过的项目主持人
	(1)一周两次查看科研处网页,及时发现可以申报的有关项目;
(2)一旦看到可以申报项目或接到有关文件或消息,及时通过飞信的智能化手段三次提醒大家申报及提交
	(1)对没有加入飞信群的老师单独通知;
(2)对对口及重点人群及时告知并辅导,以提高中标率
	科研处有关科研项目申报的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,
学院科研管理办公室

	2
	各级别科研鉴定

的申报管理
	(1)转发鉴定通知;

(2)收取鉴定材料;

(3)提交科研处;

(4)对得到的鉴定结果及时通知相关教师
	(1)一周两次查看科研处网页,及时发现可以鉴定的有关项目;

(2)一旦看到可以鉴定项目或接到有关文件或消息,及时通过飞信的智能化手段三次提醒大家申报及提交
	(1)对没有加入飞信群的老师单独通知;

(2)对对口及重点人群及时告知并辅导,以提高中标率
	科研处有关科研项目鉴定的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	3
	各级别科研奖励

的申报管理
	(1)转发科研奖励申报通知;

(2)收取奖励申报材料;

(3)提交科研处;

(4)对得到的奖励结果及时通知相关教师
	(1)一周两次查看科研处网页,及时发现可以申报奖励的有关项目;

(2)一旦看到可以申报奖励或接到有关文件或消息,及时通过飞信的智能化手段三次提醒大家申报及提交
	(1)对没有加入飞信群的老师单独通知;

(2)对对口及重点人群及时告知并辅导,以提高中标率
	科研处有关科研项目申报奖励的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	4
	各级别科研课题

结项的申报管理
	
	(1)一周两次查看科研处网页,及时发现应当结项的有关项目;

(2)一旦看到结项项目或接到有关文件或消息,及时通过飞信的智能化手段三次提醒大家申报及提交
	(1)对没有加入飞信群的老师单独通知;

(2)对对口及重点人群及时告知并辅导,以提高中标率
	科研处有关科研项目申报的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	5
	科研成果登记管理
	(1)每一学期第一次大会常规科研登记;

(2)年度科研结算时的最终登记;

(3)特殊情况之下的备案登记及第二年的激活
	(1)通过飞信群发布登记流程,提醒老师及时登记;

(2)查验杂志、著作、项目等科研信息，审查老师提交的科研清单;

(3)登记借出的科研资料并及时催缴;

(4)进行科研信息汇总分析
	(1)对没有加入飞信群的老师单独通知;

(2)指导有关老师完善横向课题等手续材料
	科研处有关科研年度登记的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	6
	科研基本分的核算
	(1)提请学院党政联席会议审定学院教职工对教师、职员等职位类型的选择；

(2)按科研处的文件核算本院可以达到的科研基本分的总分;

(3)依据学院党政联席会议审查通过的教师人数、职称、学历等因素确定个人科研基本分及汇总的总分;

(4)比较两个科研基本分总分, 提请学院党政联席会议取舍并进行调整处理
	(1)提醒教职工注意;
(2)对初次核定及依据在OA告知;

(3)对最终核定及依据在OA告知;

(4)接受教职工反馈,协调处理
	及时在老师的OA发布并提醒查看
	科研处有关院系科研基本分核算的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	7
	科研核定工作量考核方案制订
	（1）根据人事处的人事等级及科研处关于核定工作量计算标准的通知及要求，审核并制订学院整体核定科研工作量方案。

（2）提交科研处，并完成与科研处的核对确认工作。
	（1）及时关注学院教师职称学历的变化，及时作出科研工作量标准的调整，与人事处保持密切沟通。

（2）按照往年要求，预先进行学院层面科研核定量的自查与统计，以更好、更快通过审核。
	
	
	
	

	8
	科研分数的核算
	(1)第一轮发布科研处审查通过的学院教师学年科研成果信息;

(2)接受教师的审查、补充与修正并提交科研处;

(3) 第二轮发布学校审查通过的学院教师科研成果信息;

(4)再次接受教师的审查、补充与修正并提交科研处;

(5)从学院最优的角度决定哪些科研项目记分或计奖;

(6)对特殊情况进行备案;
	(1)提醒教职工注意;

(2)对初次核定及依据在OA告知;

(3)对最终核定及依据在OA告知;

(4)接受教职工反馈,协调处理
	及时在老师的OA发布并提醒查看
	科研处有关院系科研分核算的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	9
	科研奖励方案的测算
	(1)查看学校核定的科研基本津贴总额;

(2)核对科研处依据学院科研总分核定的科研奖励;

(3)计算个人科研基本津贴:根据每个人科研分数完成情况分别计算个人的科研基本津贴;

(4)计算个人科研奖励津贴:根据每个人是否超过本人的科研基本分数后,有无在院系计算的高级别项目和论文奖励等来进行计算;

(5)个人超额科研奖励计算:如学院科研奖励基金仍有剩余,则对其超过科研基本分并且没有在初次科研奖励中参加计算的剩余分数作为基数,再次计算个人的超额科研奖励金额;

(5)制作表格并提交财务处转账
	(1)提醒教职工注意;

(2)对初次核定及依据在OA告知;

(3)对最终核定及依据在OA告知;

(4)接受教职工反馈,协调处理;

(5)对核定的个人科研津贴总额,在扣除了过去学年已发放金额后,对剩余部分造表,扣除个人所得税后,签字,提交财务处;


	(1)及时在老师的OA发布并提醒查看;

(2)如果个别老师当年科研津贴发放超过科研奖励总额,则减少下年度发放基数,并且采取以下两条措施:第一,从本人当年教学及科研津贴核算总额中对多发部分予以扣除;第二,如果没有扣除完毕,则从下年度继续对未扣完部分进行扣除,以此类推
	科研处有关院系科研奖励的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室

	10
	国家级科研项目的

申报管理
	(1)核定每年科研处下达的国家自然科学基金、国家社会科学基金申报基数;

(2)以三年为一周期对教师和教研室的申报任务进行分配;

(3)原则上在一个周期内教授、有博士学位的教师最少必须申报国家级项目两次;

(4)协商决定各教研室的一般副教授(没有博士学位的)及高水平讲师的申报数量、申报时间及申报国家基金的类型;

(5)做好国家基金的申报辅导、开题报告、初稿论证、本学院论证等相关环节
	(1)若教师因为特殊原因当年度没有完成相应申报任务，经申请可以在下年度予以弥补，但是当年度不能评选任何学院先进个人;

(2)在三年考核期内始终没有予以弥补的,当年及下一个三年周期内不能评选任何学院先进个人;

(3)最后提交学院论证合格,但是因为学校国家基金限项造成的未能上报自然基金委或社科规划办的,仍记30个内部科研分数;

(4)教授达到一定年龄可以较少或豁免申报任务(如当年满55周岁);

(5)其他教授、有博士学位的教师当年或任务期内如有特殊情况也可以提出申请,以研究后的结果为准
	一般把国家基金的申报辅导、开题报告、初稿论证等环节放在周四开会时间,以增强大家的科研能力
	科研处有关院系国家基金申报的通知
	按通知的时限及流程处理
	07B503,

学院科研管理办公室;

07B520,学院学术报告厅

	11
	校科研政策传达与咨询
	(1)及时利用学院会议等形式尽快传达科研处等部门的有关文件精神;

(2)及时消化科研处等部门的有关科研管理文件,尽量为教师提供一定程度上的咨询和建议
	
	(1)特殊情况飞信通知;

(2)对没有加入飞信群的老师单独通知
	科研处有关科研文件
	按通知的时限及流程处理
	07B503与502,

学院科研管理办公室或科研副院长

	12
	学术交流
	(1)制定学年的学术交流计划,提交科研处;

(2)对未预见的学术交流,提交个案的处理方式;

(3)宣传学术交流基金资助范围:聘请国内外专家来校做学术报告；校内教师接受邀请外出做学术报告；校内教师接受邀请外出参加学术会议；由校内有关单位主办的各级各类学术会议
	(1)学年初,及时向各位教师征集其个人参加各种学术交流的意向;

(2)从学院发展层次,构画学术交流的类型,向主管院长汇报;

(3)汇集教师和学院的意见上报科研处;

(4)对教师计划外的学术交流予以审批;

(5)对计划外的但学院发展需要的学术交流进行争取
	(1)特殊情况飞信通知;

(2)对没有加入飞信群的老师单独通知
	科研处有关科研文件
	按通知的时限及流程处理
	07B503与502,

学院科研管理办公室或科研副院长

	13
	学院学术报告会
	(1)提请院党政联席会议有关院学术报告举办的方式、时间、人员范围、预算;

(2)有关学术报告会的主题、征文指南、会议流程;

(3)论文的评阅与选拔;

(4)秘书组与具体会议组织
	(1)组建组委会;

(2)组建秘书组;

(3)组建支持小组
	(1)特殊情况飞信通知;

(2)对没有加入飞信群的老师单独通知
	科研处有关科研文件
	按通知的时限及流程处理
	07B503与502,

学院科研管理办公室或科研副院长

	14
	研究生与本科生科研团队管理与学术交流指导
	
	及时组织指导教师团队（目前主要有人力资源实践育创新研究所及其下设的五个研究中心）
	(1)特殊情况飞信通知;

(2)对没有加入飞信群的老师单独通知
	科研处有关科研文件
	按通知的时限及流程处理
	07B503与502,

学院科研管理办公室或科研副院长

	15
	学院、科研处、学科办等部门交办的其它特殊事项
	按要求创造性完成
	及时组织攻关团队
	(1)特殊情况飞信通知;

(2)对没有加入飞信群的老师单独通知
	科研处有关科研文件
	按通知的时限及流程处理
	07B503与502,

学院科研管理办公室或科研副院长
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