
个人岗位分析报告 

科研秘书——张钰 

一、 岗位职责 

1.负责学校科研部门下发文件的处理。 

2.项目相关 

（1）负责纵向科研项目的申报、结项工作，包括对项目信息发

布、形式审查、纸质材料的报送、提醒负责人按时支出科研经费比例

等。 

（2）配合教师完成横向项目的签订，包括横向项目合同样本的

提供、通过 OA 提交法务审核、填写系统完成入账等。 

（3）负责组织每年度国家自科/社科基金项目申报系列研讨会，

包括提前统计拟申报项目的教师、联系教师邀请有丰富申报经验的老

师做分享、后期申报过程中的评审。 

3.负责组织各类科研奖励的申报工作，负责奖励申报信息提供、

材料报送和信息记录。 

4.负责教师科研成果的统计，包括每季度/每年论文、项目、经

费、著作、获奖的统计，并进行归档整理。 

5.负责与科研相关的成果审核 

（1）配合完成教师年终科研成果的考核、职称评审、以及博导/

硕导选聘时科研材料的审核。 

（2）配合完成学生国家奖学金、学业奖学金等科研成果的审核。 

6.负责学院科研成果的宣传报道。 



二、 存在的主要问题及原因分析 

在科研管理过程中，科研秘书不仅要起到上传下达的作用，还要

承担科研管理工作的任务。作为科研秘书，主要存在以下问题： 

1.缺乏专业的培训和学习。 

尽管在项目审核过程中，学校会集中对科研秘书进行专门的培训，

但没有经过专业性、系统性的学习，对于一些科研成果检索方面的软

件应用不精，导致不能很好的解答教师科研中的问题。 

2.工作的精细度和敏锐度有待提高。目前的工作只是做到了完成，

没有做到精细的完成，需要进一步提高业务功底。同时，对于科研成

果的敏锐度不高，没有及时宣传高水平科研成果，以后要和教师多沟

通，充分了解科研动态。 

3.主观能动性较弱，缺乏主动把工作做到前面的意识。比如针对

学院获奖较少的情况，除了学校发布的申报信息，没有积极主动的搜

集组织各种奖项的申报。 

三、 工作举措 

1.加强自身学习，提升业务水平和管理能力。 

除了参加学校或学院组织的培训，要加强自身的学习，包括：（1）

拓宽知识面，不仅要熟悉和领会各类项目的申报政策，还要了解本学

科的领域知识，有利于更好的服务教师；（2）提高组织协调能力，充

分做好上传下达、沟通协调工作，发挥好“桥梁”的作用；（3）熟练

掌握现代化的信息处理手段，利用网络平台获取信息，对科研信息进

行删选、整理后及时传递到相关科研人员的手中。 



2.国家重点重大成果的申报。 

在已有研究的基础上，提前组织国家重大重点项目的准备，动员

教师参与自科重点、社科重大、教育部重大的选题，定期邀请有丰富

大型项目主持经验的专家进行学术交流，有针对性地培训和提升教师

在国家重大重点项目选题方向、项目申报书填写等方面的能力。 

四、 工作总结 

自加入管理学院担任科研秘书以来，严格要求自己，踏踏实实的

工作，在院领导的栽培、同事的帮助支持下，较好的完成了各项工作。

经过这一阶段的工作和学习，收获了很多，尽管有了一定的进步和成

绩，但也存在一些问题。在今后的工作中，发现并弥补不足，勤思考，

多积累，不断提升业务水平和管理能力，从而更好地为学院科研人员

做好科研服务工作，促进学院科研水平的提高。 


