附件2：江苏大学教师教育学院兼职科研秘书的主要职责

教师教育学院兼职科研秘书的主要职责

（1）对接社科处各科室，协助完成科研项目、科研成果、科研奖项、科研基地等的申报和管理工作；
[bookmark: _GoBack]（2）对接规划发展处高等教育研究所，协助完成各类教育科研项目、科研成果、科研奖项、科研基地等的申报和管理工作；
（3）根据学院要求，协助完成学院的科研项目、科研成果、科研奖项、科研基地等的申报和管理工作；
（4）根据学院要求，协助完成学院学术交流活动的安排、宣传和总结工作；
（5）负责本单位科研档案的建立和保管，按时完成科研情况的统计与汇总，组织完成科研信息报送工作；
（6）协助完成学科评估、专业建设、课程建设等项目中需要的科研信息统计工作；
（7）负责本单位教师职称聘任、岗位考核中科研业绩部分的审核与数据、资料的提供；
（8）完成学院领导交办的其他相关事务。


