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邵院附一医〔2022〕120号 

 

 

为推动我院科研建设，加强医学研究管理，使临床医技科室及

时了解科研政策和动态，确保科研活动有序开展，经院务会同意

在临床医技科室设置 1名兼职科研秘书协助科主任进行科研管理，

由科内青年科技骨干轮流担任（轮换时间 1年 1换），建议给予不

低于 200元/月/人岗位津贴，由科室内绩效二级分配支出。科研

秘书职责如下： 

1.在科室主任的领导下管理本科室的科研工作。 

2.及时在科内传达上级主管部门和医院与科研相关的文件、

通知，保存文件通知。 

3.负责组织本科室项目的申报、中期督查、结题工作，督查

项目负责人及时报送相关材料。 

4.负责本科室组织各级各类科研奖励的申报工作、材料报送

和奖励信息登记。 

5.负责督促本科室纵向课题项目负责人及时提交伦理审查
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申请和在研究备案系统中备案；负责横向科研课题的立项、合同

签订和备案。督查项目负责人按研究方案开展研究活动，客观真

实地记录研究数据，保存原始资料。 

 6.指导和协助本科室人员进行科研成果鉴定、专利申请等相

关工作； 

 7.督查本科室项目负责及时结题，协助科研部做好项目综合

绩效评价。 

8.督查科室项目负责人及时整理项目资料，按要求保存，及

时将归档交科研部。 
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