数学与计算科学学院

科研与研究生办公室主任干事职责
一、在主管院长的领导下负责全院的科研管理工作。

二、及时汇总、呈报本院科研、科技服务合同，并将科研、科技服务项目进行备案登记。掌握本院的科研、科技服务进展情况，填报学期、年度统计报表。

三、及时汇总本院教师发表论文以及教学、科研的获奖情况，并装订成册。

四、及时公布科研、学术交流动态，发放和收集科研项目立项、申请科技进步奖等报表。

五、组织开展学术交流活动，并做好宣传和后勤保障工作。

六、与研究生部、科技处、重点办等相关部门协调好关系，保持密切联系，及时将有关信息向主管领导汇报。

七、协助做好我院学科建设、学位申报的材料收集、整理工作。

八、做好研究生思想政治教育、学生就业、评优评奖等各项管理工作。

九、完成上级领导交派的其它工作。
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