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6_A0_A1_E7_A7_91_E7_c39_60415.htm 对于高校来说，科研已

经成为决定其竞争发展的重要指标。出不了科研精品的高校

，是缺乏竞争力的。科研要搞上去，管理必须跟上。一个单

位科研活动开展得如何，是对该单位科研管理水平的检验。

而在具体的科研管理实践中，院系科研秘书能否明确认识到

自身工作的意义和角色定位，是做好科研管理的前提之一。 

有关高校科研秘书角色定位的几点认识 在探讨科研秘书角色

定位与运作之前，首先必须明确科研管理工作的性质以及科

研秘书在整个科研管理体制中所处的位置。科研管理是指科

研管理者对科研人员从项目申请到项目实施、完成的全过程

管理。科研管理的目的是要遵循科研活动的规律，通过对众

多变量关系的协调，积极创造一个适合科研开展的"气候和舞

台"，使科研人员的智慧得到最佳的发挥，从而使科研活动得

以顺利完成。 科研管理工作的特点在于科研管理本身是一个

有着众多变量关系的动态结构。其中有管理者和被管理者的

关系，有项目实施和学科建设的关系，有科研管理部门和其

他管理部门的关系，有科研成果数量与质量的关系等等。这

诸多的矛盾关系需要通过不断协调、服务才能得以解决，从

而推进科研管理工作的顺利进行。因此科研管理是一项集策

划、协调和服务于一体的活动。 高校的科研管理还有其更为

独特的特点。科研管理对象是享有声望的高校教师，他们各

自具有专门的研究方向和研究计划，有支持自己从事科研的

各项社会资源，在具体的科研活动中通常处于核心、主体位



置。作为连接各级科研管理机构与各院系老师之间互动的中

介，院系科研秘书既不可能像科研主任那样站在学科前沿，

把握学术动态，独立策划本单位的科研规划，也不太可能像

教师那样具有深厚的学术功底，亲自从事科研活动，他们有

着自身独特的角色分工与角色定位。 第一，权限分工:服务者

与管理者的对立统一 服务与管理是一个相对的概念，只有具

备一定组织管理能力和权限的服务者才是一个最佳服务者，

同样只有具备一定服务意识和态度的管理者才是一个最佳的

管理者。从某种意义上说，服务者就是管理者，管理者就是

服务者。服务性是科研秘书的本质属性之一，因而服务者是

科研秘书要扮演的首要角色。科研秘书的工作不仅要以各级

科研领导机构工作的需要为自己工作的中心，以各级科研领

导机构工作的权限为自己工作的范围，以各级科研领导机构

工作的对象为自己工作涉及的领域，全心全意为各级科研领

导机构提供优质服务，而且还要为促进院系教师热心从事科

研活动提供周到详尽的服务和支持。作为科研管理机构面向

科研人员的"窗口"，院系科研秘书服务的好坏，直接影响到

科研的数量和质量，也间接关系到科研管理机构的形象和效

率。 科研秘书在为各级科研领导机构和各院系老师提供优质

服务的同时，还必须对院系老师具体的科研活动进行管理和

指导。首先，在完成科研管理机构各项任务时，处于组织者

、指挥者位置。各级科研管理机构要完成日常科研任务需要

院系科研秘书精心组织，统筹全局，把握方向。其次，从科

研事务的信息管理、人事管理等角度看，履行管理者的角色

。科研课题的申报工作，由填表、审稿、签发、登记、立卷

、归档等环节构成，科研秘书要按照科研管理机构指定的机



关公文处理办法建立健全公共管理的有关制度以对各院系的

科研申报情况进行科学化管理。在科研管理的过程中，不仅

要遵循规章程序，确定合理标准来指导、规范自身的行为，

还要及时发现科研管理中的漏洞和问题，提出合理的建议和

解决方案来推进科研管理系统的完善。 第二，职责运行:协调

者与监督者的对立统一 院系科研秘书在科研管理科层制中处

于中心位置，在各科研管理机构与院系老师之间发挥着重要

的中介或桥梁作用。 科层组织的效率取决于各个科层之间有

效的沟通、协调。因此，有效地沟通和协调是基层科研管理

者，特别是科研秘书的首要职责。作为科研秘书，在承上启

下、上令下行、下情上达的各方面工作中起着重要的协调作

用，扮演着协调角色。科研管理机构的决策形成后，科研秘

书要及时、准确地传达，确保政令畅通.各院系基层组织，如

各院系老师在执行某一科研决定不理解或遇到困难时，科研

秘书要做耐心地解释、说服工作，想方设法为老师解决各种

问题和困难.当各职能部门、各院系老师因认识和处理问题的

角度不一致引起矛盾时，科研秘书要充分发挥其协助职责，

化解矛盾，理顺关系，解决问题。总之，院系科研秘书是各

院系老师和各级科研管理部门之间的桥梁和信息传递者，是

具体科研问题的发现者和初步解决者，是完成各级科研管理

机构下达的科研事务的监督和督促者。 院系科研秘书不仅维

持各科研管理机构与各院系老师之间有效的沟通和协调之外

，还担负着对具体的科研事务提出建议与进行监督职责。其

不仅协助以上各级科研领导机构抓大事、挡小事，使各级科

研领导解脱具体科研事务的纠缠，集中精力开展领导行动与

决策，而且积极为各级科研领导出谋划策，其思维是各级领



导思维的前导、补充和延伸。不仅如此，他们还传达、下达

各种科研事务，而且认真贯彻实施、督促检查执行情况，实

事求是地向以上各级科研领导反馈信息和提出批评建议，以

促进各级领导工作的进一步完善。 总之，沟通与协调、管理

与服务是高校院系科研秘书的重要职责。他们既是上情下达

、下情上达，传递文件、沟通科研事务的"载体"，又是为科

研主体，即教师提供有效科研服务，并对其科研工作进行严

格把关的"质量监控员"。 第三，素质要求:内当家与外交家的

对立统一 科研秘书主要从事科研计划、科技资料、科技成果

的管理及科研项目的申报、科研工作的总结等工作，尤其要

做好科技信息的收集、分类、汇总、分析处理、流通等工作

。因此为了能够成功地把握自身角色定位的权限分工和角色

职责的转换，这就对科研秘书自身的素质、能力提出了较高

的要求。 对于具体的院系科研管理工作而言，科研秘书是个

具有敏锐洞察力，具有相当学术水平的内当家。作为各级科

研领导机构的工作助手，科研秘书除了字要写得好，文章要

流畅以及熟练掌握电子计算机操作和应用技术之外，还要认

真学习现代科技知识，跟踪本研究领域的最新科技信息，不

能浮在表面，说外行话，要深人实际做行家里手。 科研秘书

是各级科研管理机构与科技人员联系的中介环节，上要处理

好与上级部门和领导的关系，做到政令畅通，下要面对各基

层课题组，做到下情上达。因此，对于沟通平衡左右、上下

关系，协调领导、部门关系而言，科研秘书是个学识丰富、

处事坦然、不卑不亢的外交家。说话办事要有节有度，待人

接物应周到细致，对上要尊敬各级领导和老专家，虚心好学

，积极主动，即使有时受点委屈，也要忍耐，事后再耐心解



释，求得谅解.对下，即对于各院系老师，特别是科研经验不

足的老师而言，更要耐心细致，做到平心静气，帮助他们切

实解决实际困难.对外，即对于兄弟院系，特别是他国研究机

构以及外来归国学者而言，科研秘书除了具备良好的口才之

外，还要不断提高外语水平、尤其是口语水平，以适应日益
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直接下载。详细请访问 www.100test.com 


