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表1  部门工作职责厘清一览表

部门名称：科研处
	部门职责


	科研处是从事职业教育研究的学术机构，又是进行教育教学科研的组织协调管理的职能部门，具有职业教育研究、参谋、咨询及情报资料服务等职能。其主要职责如下：
一、积极开展职业教育理论与实践研究，发挥理论研究对实际工作的指导作用。积极推动职业教育科研成果的推广与应用。
二、了解国内外职业教育的发展趋势，以及有关教育教学改革和发展的理论和实践问题。加强同兄弟院校教育研究机构的信息交流，充分发挥对外窗口的作用。 
三、承担、参与学校重大的职业教育研究课题，根据国家和省职业教育质量提升计划所列项目，会同教务处，负责有关项目的申报、管理和绩效考核与奖励工作，完成学校布置的各项专题研究工作。 
四、负责组织申报、评审和管理校级教育科学规划课题；负责组织推荐学校参与全国、全省教育科学研究课题的申报或评奖；负责组织学校参加中国高教学会、湖北省高教学会安排的高教研究及学术讨论活动。 
五、会同学校各院部组织开展教研课题的研究，并做好协调工作。 
六、适时整理、编辑国内外职业教育教学改革发展动态信息，供学校领导及教育教学相关部门交流与参考。
七、在校领导指导下，负责学校科协、学会的管理，组织指导学会日常工作的开展。
八、参与学校的发展规划和专业设置、评估及教学改革、管理体制改革等的论证工作，为学校的教学改革决策提供咨询。同时，按学校领导要求，对某些重大或紧迫的问题进行专题调查并提出建议。 
九、组织学报编委，共同完成学校学报的稿件征集，学报的编、审、印等相关工作。

十、学校科研项目服务、管理、考核与认定评分工作。
十一、完成校领导交办的其他工作。



表2 部门岗位工作一览表
部门名称：科研处
	部门职责
	具体化的工作
	工作归属岗位

	全面负责科研处相关工作
	科研项目管理、学术活动与社会服务管理、职教研究等
	处长岗

	教科研课题及项目的服务与管理
	1．教科研课题及项目申报相关的信息发布，及时通知相关人员；

2．组织专家对课题、项目申报材料进行评审、把关，评审过关的材料向课题、项目发布机构进行报送；

3．课题和项目的立项通知及时通知相关人员，并指导其开展调研工作，做好学校课题、项目调研的服务与管理；
4．做好课题、项目结项工作的指导、监督与服务；
	科研项目管理岗

	教科研项目考核与认定
	1．按照学校教科研项目认定与管理办法对教科研项目进行考核与认定；
2．对项目成果进行奖励，对各院部教科研工作进行考核；
3．按照学校职称评审管理办法，对教师的教科研情况进行评分。
	

	质量工程项目申报与管理
	根据国家和省职业教育质量提升计划所列项目，会同教务处，负责有关项目的申报、管理和绩效考核与奖励工作
	

	学术活动的组织与管理
	1．积极组织参加中国高教学会、湖北省高教学会、省市科协、社科联等部门举办的各类学术活动，提升学校学术影响力；
2．做好荆州市知识产权研究会、荆州理工职业学院科协自身建设与发展工作
	学术活动与社会服务管理岗

	各类社会服务项目的管理
	负责社会服务项目（含各类横向教科研项目、各类社会培训或考试项目、各类人文科技活动项目等）的接洽、审核、组织实施等工作。
	

	职业教育理论研究
	积极开展职业教育理论与实践研究，发挥理论研究对实际工作的指导作用，为学校的教育教学改革决策提供咨询。
	职教研究岗

	学报的编、审、印等工作
	1．学报稿件征集；稿件整理、打印，组织相关专家进行评审；

2．按照专家审定意见对稿件电子版进行修改、规范，并将定稿交印；
3．学报邮寄作者及各高职院校进行交流，稿酬、审稿费等发放
	


表3 部门岗位工作标准一览表
部门名称：科研处
	工作归属岗位
	具体化的工作
	工作标准

	处长岗
	科研项目管理、学术活动与社会服务管理、职教研究等
	学校对科研项目管理、学术活动与社会服务管理、职教研究等工作的要求

	科研项目管理岗
	1．教科研课题及项目申报相关的信息发布，及时通知相关人员；

2．组织专家对课题、项目申报材料进行评审、把关，评审过关的材料向课题、项目发布机构进行报送；

3．课题和项目的立项通知及时通知相关人员，并指导其开展调研工作，做好学校课题、项目调研的服务与管理；
4．做好课题、项目结项工作的指导、监督与服务；
	强化服务理念，做好教科研项目申报的服务工作，并按照《荆州理工职业学院教科研项目管理办法》加强教科研项目过程管理与服务

	
	1．按照学校教科研项目认定与管理办法对教科研项目进行考核与认定；
2．对项目成果进行奖励，对各院部教科研工作进行考核；
3．按照学校职称评审管理办法，对教师的教科研情况进行评分。
	按照学校《教科研项目认定与管理办法》对教科研项目进行考核与认定，并做好登记汇总

	
	根据国家和省职业教育质量提升计划所列项目，会同教务处，负责有关项目的申报、管理和绩效考核与奖励工作
	根据国家省市要求，会同教务处积极组织、协调，做好项目申报、管理、绩效考核与奖励

	学术活动与社会服务管理岗
	1．积极组织参加中国高教学会、湖北省高教学会、省市科协、社科联等部门举办的各类学术活动，提升学校学术影响力；
2．做好荆州市知识产权研究会、荆州理工职业学院科协自身建设与发展工作
	接到上述相关部门的通知后，及时向分管校领导汇报，然后积极组织学校相关教师参与相关活动。

	
	负责社会服务项目（含各类横向教科研项目、各类社会培训或考试项目、各类人文科技活动项目等）的接洽、审核、组织实施等工作。
	认真做好社会服务工作，做好各类社会服务项目的推进工作

	职教研究岗
	积极开展职业教育理论与实践研究，发挥理论研究对实际工作的指导作用，为学校的教育教学改革决策提供咨询。
	对国家、省、市发布的相关文件及解读文件及时下载归类，开展职业教育理论与实践研究，将政策文件和研究总结提交分管学校领导

	
	1．学报稿件征集；稿件整理、打印，组织相关专家进行评审；

2．按照专家审定意见对稿件电子版进行修改、规范，并将定稿交印；
3．学报邮寄作者及各高职院校进行交流，稿酬、审稿费等发放
	按照国家省市相关文件精神，做好学校内部资料—学报的编审印及传阅、交流工作


