科研与发展部服务指南
（一）工作职责
根据学校发展情况，制定学校科研发展规划，开展校内外各级各类科研项目的组织申报工作，立项项目的过程和结项管理，科研成果的宣传、推广和有计划的评奖以及科研机构的审批和管理等工作。研究学校教育发展战略，起草学校战略发展规划；加强学校的社会服务功能，组织开展对外联络工作，开发、实施、管理社会服务项目。编辑发行武汉长江工商学院学报。
科研工作
一、制定符合学校实际情况的科研发展规划，促进学校教学质量和科研水平的提高，确保学校科研工作能够稳步、协调的发展。
1、根据学校发展规划及现实情况，制定年度科研工作计划及确定完成计划的时间安排。
2、按照年度科研工作计划，抓好抓紧科研项目的组织申报、及实施进度及科研成果的统计管理工作。
3、根据学科发展需要，组建必要的科研机构。
二、策划、组织和完成院外各级各类科研项目的申报工作，并及时发布和完成我院科研项目的组织申报和评审工作。
1、根据上级部门关于科研项目申报的条件和要求，策划组织完成院外各级各类科研项目的申报工作。
2、根据学校学科发展及人才培养的要求，做好一年一度的院级各类项目的策划、组织、申报和评审工作。
3、对各级各类立项项目的开题、中期检查、结项及项目的档案工作的检查、督促工作。
三、制定成果管理的有关规章制度及奖励办法，切实做好成果统计、成果管理包括成果管理工作及年终科研业绩审核、奖励和全院范围的科研成果评奖工作。
1、按照学校规定，采取措施，督促做好每年的科研成果统计工作和向省教育厅的统计报表工作。
2、当年科研成果材料的齐全和及时归档，能够转化的科研成果要策划组织好。
3、做好学校每年年终的科研业绩奖励工作及三年一次的全院性科研成果评奖工作。
四、根据社会需求和学校学科发展需要，制定科研机构的设置、建设和管理工作。
1、制定科研机构的组建、管理办法并负责实施。
2、制定年度科研机构组建计划、队伍构成及实施管理办法，并协调好各方关系和经费落实。
3、机构运行的考核，包括科研机构研究计划的制定和进展及经费使用情况。
4、根据学科发展需要，策划、协调、组织相关学术会议的召开。
发展工作
一、学校发展规划的管理工作
1、学校教育发展战略的研究。负责组织力量，对涉及学校改革与发展的重大问题或专项工作开展调研，为学校提供有关的政策建议和决策咨询；
2、按照深入调研、总结经验、认真研究、科学论证的原则，组织编制学校中长期教育事业发展规划和阶段性（五年）规划；
3、规划实施管理与监控。组织制定实现规划的相关政策和文件；组织开展学校发展规划和各专项规划及重点项目实施的检查、评估、调整、验收等过程管理与指导和监控。
二、项目开发与运作管理
1、加强学校的社会服务功能，组织开展对外联络工作，营造学校与社会各界的良好互动与合作的氛围，寻求新好项目；
2、强化服务职能，为学校内部各单位提供信息、技术等业务支持和政策保障；
3、组织开展新开发项目的市场调研、论证和协调工作；
4、项目建设经费的预算及其监督管理；
5、组织开展项目中期检查及项目建设效果评价与验收工作；
6、制订项目管理的相关制度文件。
三、利用学校教育教学资源进行创收的项目归口管理。
