高教科研处部门职责

高教科研处是在院党委、院长及分管科研工作的副院长领导下主管学院科研管理工作的职能机构。其工作职责范围是：

1.贯彻执行国家有关科技工作的方针、政策和法规，制定学校科研工作的规章制度。
2.负责各级各类科研项目的申报、立项、计划实施、经费管理、项目结题及鉴定工作。
3.对科研项目进行检查与跟踪服务，及时了解有关情况，发挥监督与保证作用。
4.组织申报各级各类科研成果奖励。
5.负责全校各类专利申报及日常管理工作。
6.组织宣传报道高职研究动态。
7.负责《邯郸职业技术学院学报》征稿、编辑、发行、交流工作。
8.负责学院高职研究会日常管理工作。
9.完成学校安排的其它工作任务。

高教科研处处长职责
在分管科研工作的校长领导下，负责科技处全面工作，具体职责是：

1.制定全处工作计划，统筹全处工作，完成校领导交办的各项任务。
2.努力学习科技政策、法规，熟悉处内各项行政业务工作，做到必要时能顶岗工作，能对各岗位提出指导性意见。
3.经常组织力量深入基层了解全校科学研究工作，了解国家政策导向，科研工作动态及经济社会需求，提出建设性指导意见和建议，当好领导参谋。
4.负责拟定学校科学研究发展规划。对学校科研工作的开展提出建设方案和建议，并组织各科研团体及研究机构实施。
5.负责全校科研队伍建设，协助人事处做好科研队伍建设方面的其它工作。
6.负责全校学术交流工作。
7.主动关心全处干部的思想、学习、工作和生活，充分调动干部工作的积极性。
高教科研处副处长职责
1.协助处长制定和落实全院科研规划和管理办法。

2.协助处长加强本处室自身建设，及时向处长提出建设性意见。

3.明确本处室工作人员岗位职责，协助处长做好思想政治工作。

4.协助处长做好国家级、省级科研课题、科研成果的申报与管理工作。

5.协助处长进行日常管理工作。

6.配合处长，与科室其他人员一起参与组织各类科研活动。

7.遵守职业道德，爱岗敬业，诚实守信，办事公道，服务群众，奉献社会，素质修养。

8.完成领导交办的其他任务。

高教科研处工作人员职责
1.贯彻执行处领导对科研工作的指示和要求。
2.负责完成学校科研项目的申报、审批、协调、验收等全程管理工作；

3.完成科研处的承上启下工作，做到上情下达、下情上达。

4.负责科研处各种文件、资料、管理制度等收集、整理及归档工作。

5.负责处各种印章的管理与使用。

6.完成处领导交办的其他工作。

