齐齐哈尔医学院科技处工作流程 
	月份 
	工 作 内 容 
	备注 

	一月 
	1.组织黑龙江省科学技术奖申报工作 
	 

	
	2.组织黑龙江省教育厅高校科学技术奖、黑龙江省普通高校人文社会科学研究成果奖申报工作 
	

	
	3.组织黑龙江省卫生厅科学技术奖申报工作 
	

	
	4.组织齐齐哈尔市科学技术奖申报工作 
	

	
	5.整理学院年度科研统计；填写年度R&D科技统计、人文社会科学统计工作
	

	
	6.请国家基金委专家评审拟申报国家自然科学基金项目 
	

	
	7.完成年度工作总结和下年度工作计划 
	

	
	8.放假前安全防火、水、电、卫生检查 
	

	
	9.召开处例会
	

	
	10.全院学术活动
	

	
	11.编排假期值班表上报学院 
	

	
	12.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	13.检查、督促研究生假期进行课题研究工作 
	

	
	14.开展博士后科研工作站工作
	

	
	15.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	二月 
	寒   假 
	 

	三月 
	1.组织国家自然科学基金项目申报工作 
	 

	
	2.组织黑龙江省自然科学基金项目申报工作 
	

	
	3.组织黑龙江省青年科学基金项目申报工作 
	

	
	4.组织黑龙江省留学归国人员基金申报工作 
	

	
	5.组织黑龙江省科技攻关项目申报工作 
	

	
	6.组织黑龙江省应用技术研究与开发计划项目申报工作
	

	
	7.完成上年度科技工作年报编撰工作 
	

	
	8. 上报年度R&D科技统计、人文社会科学统计
	

	
	9.学期初处内工作检查 
	

	
	10.二级学院、附属医院上报本学期全院学术活动计划，学院制定总体安排 
	

	
	11.召开处例会 
	

	
	12.组织专家进行省高校重点实验室自评工作，准备申报科技厅重点实验室 
	

	
	13.全院学术活动 
	

	
	14.进行成果产业化工作 
	

	
	15.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	16.研究生导师信息更新工作 
	

	
	17.在职攻读博士办理回院进行课题研究审批工作 
	

	
	18.各重点学科带头人做出建设规划和年度投资计划 
	

	
	19.组织院级重点学科评审工作 
	

	
	20.准备申报省级重点学科 
	

	
	21.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	
	22.进行学院科研奖励
	

	
	23. 筹备召开年度科技奖励大会
	

	四月 
	1.组织教育部科学技术项目申报工作
	 

	
	2.组织黑龙江省卫生厅科技项目申报工作
	

	
	2.组织黑龙江省中医药管理局项目申报工作 
	

	
	3.组织黑龙江省哲学社会科学研究项目项目申报工作
	

	
	4.完成各级各类科技、人文社会科学研究项目人员变更、内容变更等工作 
	

	
	5.对我院承担各级各类科研项目执行情况进行检查 
	

	
	6.召开处例会 
	

	
	7.全院学术活动 
	

	
	8.针对高校重点实验室自评结果进行整改，组织材料申报科技厅重点实验室 
	

	
	9.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	10.申报省级重点学科 
	

	
	11.下发联合培养研究生开题、答辩通知等事宜 
	

	
	12.聘请专家来院审阅申硕材料 
	

	
	13.召开年度科技奖励大会
	

	
	14.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	五月 
	1.组织黑龙江省教育厅科学技术研究项目申报工作 
	 

	
	2.组织黑龙江省教育厅人文社会科学研究项目申报工作 
	

	
	3.组织黑龙江省普通高等学校青年学术骨干支持计划项目申报工作 
	

	
	4.组织黑龙江省教育厅海外学人科研资助项目研究项目申报工作 
	

	
	5.黑龙江省教育厅“新世纪优秀人才培养计划”项目申报工作 
	

	
	6.黑龙江省教育厅振兴老工业基地重大科技项目申报工作 
	

	
	7.黑龙江省教育厅科技成果转化项目申报工作
	

	
	8.召开处例会 
	

	
	9.全院学术活动 
	

	
	10.申报省科技厅重点实验室 
	

	
	11.召开成果转化听证会 
	

	
	12.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	13.筹备联合培养研究生开题、答辩等事宜 
	

	
	14.组织申报专利
	

	
	15.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	六月 
	1.组织黑龙江省高校科技成果产业化前期研发培育项目申报工作
	 

	
	2.完成本年度上半年各级各类科技、人文社会科学研究项目的成果鉴定（结题）工作 
	

	
	3.召开处例会 
	

	
	4.全院学术活动 
	

	
	5. 25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	6.省级重点学科、重点建设学科验收 
	

	
	7.联合培养研究生开题、论文答辩
	

	
	8.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	七月 
	1.组织向上级各级主管部门下达我院各类项目执行情况汇报工作 
	 

	
	2.召开处例会 
	

	
	3.全院学术活动 
	

	
	4.参加全省高校科研管理研讨会 
	

	
	5.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	6.参加市科协组织运动会 
	

	
	7.申硕工作，各学科点上报申报材料 
	

	
	8.院级重点学科中期检查 
	

	
	9.办理联合培养研究生回院进行课题研究审批工作
	

	
	10.组织填报黑龙江科技基础资源调查系统
	

	
	11.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	八月 
	暑   假 
	 

	九月 
	1.组织第二次黑龙江省科技厅攻关项目申报工作 
	 

	
	2.组织齐齐哈尔市哲学社会科学研究项目申报工作 
	

	
	3.召开处例会
	

	
	4.全院学术活动
	

	
	5.学期初处内工作检查
	

	
	6.教育厅高校重点实验室申报
	

	
	7.职称评审论文、立项认定工作
	

	
	8.上报年度财务预算
	

	
	9. 25-28日上报本月工作总结及下月工作计划
	

	
	10.参加市科协组织九企两校论坛
	

	
	11.完善申硕材料
	

	
	12.新增院级重点学科申报
	

	
	13.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	十月 
	1.组织齐齐哈尔市科学技术研究项目申报工作 
	 

	
	2.组织各级各类科技、人文社会科学研究项目人员变更、内容变更等工作 
	

	
	3.对我院承担各级各类科研项目执行情况进行检查 
	

	
	4.召开处例会 
	

	
	5.全院学术活动 
	

	
	6.25-28日上报本月工作总结及下月工作计划 
	

	
	7.新增院级重点学科评审 
	

	十一月 
	1.组织本年度下学期各级各类科技、人文社会科学研究项目的成果鉴定（结题）工作 
	 

	
	2.完成本年度科技工作总结工作 
	

	
	3.完成下年度工作计划工作 
	

	
	4.启动国家自然科学基金项目申报工作 
	

	
	5.召开处例会 
	

	
	6.全院学术活动 
	

	
	7.重点实验室上报年度总结和下年度计划 
	

	
	8. 25-28日上报本月工作总结及下月工作计划
	

	
	9各重点学科上报年度总结和下年度计划
	

	
	10.各申报硕士点上报年度总结和下年度计划
	

	
	11.检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	

	十二月 
	1.组织教育部人文社会科学项目申报工作
	 

	
	2.组织本年度教师发表论文、著作材料收集整理工作 
	

	
	3.组织本年度教育部科技、人文社会科学基础材料统计申报工作 
	

	
	4.组织上级主管部门下达科技、人文社科研究项目经费配套、立帐等工作 
	

	
	5.国家自然科学基金项目院内初评，省内外专家评审 
	

	
	6.召开处例会 
	

	
	7.全院学术活动 
	

	
	8.二级学院、附属医院上报年度科技总结和下年度科技计划 
	

	
	9.科技处上报年度总结和下年度计划 
	

	
	10. 25-28日上报本月工作总结及下月工作计划
	

	
	11.申硕工作总结和下年度计划
	

	
	12.联合培养研究生开题
	

	
	13检查脱产人员、科研助理出勤、及科研进展
	


