科研处招聘岗位表
（共6岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	科研管理（一）
	管理
	1. 负责有关科研工作规章制度的拟定、修订及实施；

2. 协调学校硕士点的筹备、申报与管理的具体工作；

3. 负责管理协调各学院的学科建设工作；

4. 负责各级重点学科的申报和管理；

5. 负责校科研机构的申报、审批与管理；

6. 负责组织和协调国家与省“2011计划”的申报与管理；7. 负责横向项目的立项、合同签订、审核与管理；
8. 负责组织校科研项目的申报、立项、审核与管理

9. 负责组织校著作出版资助项目的申报、评审与管理工作；

10. 负责组织校“高层次项目培育计划”、校拉美研究、校“浙江文化走出去”研究专项课题的申报、立项、审核与管理；

11. 负责协调召开校学术委员会会议；
12. 负责各级各类科研项目的结题工作；
13. 负责全校科研项目经费、各种项目配套经费等管理；14. 负责全校学科建设经费的管理；
15. 完成领导交办的其他工作。
	

	岗位2
	科研管理（二）
	管理
	1. 负责组织学校国家自然科学基金项目、国家社会科学基金项目等国家级科研项目的申报、立项、合同签订、审核与管理；

2. 负责组织学校教育部人文社科项目等部级科研项目的申报、立项、合同签订、审核与管理；

3. 负责组织学校省哲学与社会科学课题、省科技计划项目等省级科研项目的申报、立项、合同签订、审核与管理； 
4. 负责组织学校省教育厅、杭州市哲社规划项目、杭州市科技计划项目等厅级科研项目的申报、立项、合同签订、审核与管理；

5. 负责组织各类学会科研项目的申报、立项、合同签订、审核与管理；

6. 负责组织学校国际(地区)间合作项目的申报、立项、合同签订、审核与管理；

7. 负责重点研究基地的申报和管理；

8. 负责组织、协调学校科研项目经费使用信息公开工作；

9. 完成领导交办的其他工作。

	

	岗位3
	科研管理（三）
	管理   
	1. 负责有关科研工作规章制度的拟定、修订及实施；
2. 负责科研成果奖励的申报、组织、管理；

3. 负责科研成果的校内年度统计、考核；
4. 负责各级各类科研年报统计，基础数据对外上报；
5. 负责科研成果登记、成果鉴定及成果采纳的管理，做好工作范围内的成果推广应用工作；
6. 负责专利和软件著作权申请的审查及汇总上报工作；
7. 负责学术讲座有关工作；
8. 负责学术道德规范建设有关工作；
9. 负责科研宣传、部门网站维护、信息更新；
10. 负责办公室日常事务管理工作；
11. 负责部门档案管理事务、年鉴编制、学科动态编发
12. 负责学校学术交流活动的管理工作；
13. 负责协调校社科联的具体工作；
14. 协助校“协同创新中心”的申报、审批与管理；

15. 完成领导交办的其他工作。
	

	岗位4
	学报编辑（一）
	专技
	1. 协助制定并完善编辑部的各项制度规定；
2. 协助制定学报工作计划；
3. 协助负责学报的对外联络、宣传和学术交流；
4. 协助负责学报编委会建设；
5. 负责学报内部日常管理、经费预算等工作；

6. 制定选题、组稿计划；
7. 负责专栏设计编排、组稿、约稿；
8. 负责审后待修订编辑稿件分派协调；
9. 负责学报部分期次期责编工作，包括当期稿件的组织，与作者、外校校对、排版制版公司和印刷厂的联系协调，当期通校工作等；
10. 主要负责语言、文化交流、典籍翻译等方向组稿、约稿及意见反馈、编辑加工、定稿及校对工作；
11. 学报寄送工作；

12. 负责学报年检、年报等各项信息材料的统计及报送工作；

13. 负责学年鉴、总结等撰写工作。


	

	岗位5
	学报编辑（二）
	专技
	1. 负责稿件的初审、送外审、意见反馈、编辑加工、定稿和校对等；
2. 主要负责联系自然科学、经济管理、教育等方向约稿、专家联系、稿件处理等工作；
3. 负责学报部分期次的期责编工作，包括当期稿件的组织，与作者、外校校对、排版制版公司和印刷厂的联系协调，当期通校工作等；
4. 负责稿件收发、登记；
5. 负责学报寄送；
6. 负责稿费、审稿费发放；
7. 负责学报年检和年报等编务工作；

8. 负责学报采编系统的日常维护。

	

	岗位6
	学报编辑（三）
	专技
	1. 负责稿件的初审、送外审、意见反馈、编辑加工、定稿和校对等；
2. 承担学报部分期次的期责编工作，包括当期稿件的组织，与作者、外校校对、排版制版公司和印刷厂的联系协调，当期通校工作等；
3. 负责学报部分期次的期责编工作，包括当期稿件的组织，与作者、外校校对、排版制版公司和印刷厂的联系协调，当期通校工作等；
4. 负责稿件收发、登记；
5. 负责学报寄送；
6. 负责稿费、审稿费发放；
7. 负责学报年检和年报等编务工作。
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