化学工程与技术学院学科建设与科研科职责

在院党委领导与监督下，协助院领导做好全院科研与学科建设、研究生招生培养、安全保密等相关工作，具体组织贯彻执行上级有关科研与学科建设方面的方针、政策、规定和任务，对全院的科研工作和学科建设及研究生招生培养工作负全面责任。

1. 负责科研系统的管理，按规定做好科研项目、成果的申报审核工作；

2. 做好年度科研项目、经费、成果和学术活动的统计、报送工作；

3. 协助院领导做好学院近、远期科研工作发展规划、组织实施、协调等相关工作；

4. 负责组织科研项目评审、科研相关文件制定等相关工作；

5. 负责做好学院有关科研的重要会议记录，草拟会议纪要、决议；

6. 负责组织学院的科研业务培训等相关工作；

7. 负责组织院内外、校内外、国内外的学术交流、科研活动等，并做好相关新闻报道、内容整理等相关工作；

8. 负责学院学科建设项目的立项申请、实施、总结工作。

9. 负责全院教师每年科研工作量、研究生教学工作量、突出绩效的统计、审核、上报等相关工作。
10. 协助汇总与组织制定、修订学科建设规划、学科评估等相应的材料；
11. 掌握各学科的学科建设现状，做好学科建设的协调与服务工作；
12. 负责组织硕博研究生导师与企业硕士研究生导师的遴选工作；
13. 负责完成教育部各项评审专家每年的增补与信息更新等相关工作；
14. 协助院领导完成研究生招生、培养、就业等相关工作；

15. 负责完成每年的硕博研究生导师资格审查等相关工作；

16. 负责组织研究生教改项目、研究生联合培养基地等的申报、统计等相关工作。
17. 负责组织并完成院学术分委会与学位分委会的相关工作；

18. 负责学院安全保密等相关工作，做好涉密人员、涉密项目、涉密台账的日常管理工作；
19. 负责各类危化品管理相关工作，做好研究生实验室安全教育等相关工作，定期开展实验室安全检查等相关工作。
20. 完成科研院、研究生院、学位办、学院交给的其它任务。


