附件1

湖南大学博士后管理工作职责一览表

	工作项目
	基本要求
	学院职责
	校博管办职责

	管理机构和管理制度
	1.健全管理制度，对博士后人员目标管理、绩效评价、奖励惩处等制定具体管理办法。
2.加强组织领导，有明确的分管领导和工作人员。
	根据湖大人字[2011]16号文件精神，成立管理机构、制定流动站规章制度
	备案审批、督促检查

	招收计划
	每年招收不少于2人，逐年扩大规模。
	12月份拟定下年度招收计划
	备案

	合作导师确定
	能为博士后提供研究项目、研究经费的教师原则上均可招收。
	自主确定资格条件和人选
	备案

	招收公告
	1.积极向本学院教师宣传学校博士后政策；

2.在学院网站设立博士后专题网页；
3.鼓励到相关专业学术网站上发布公告。
	学院拟定并多渠道发布
	招收信息在校博士后网站发布

	进站遴选、日常管理、中期考核、出站考核、与企业工作站合作交流
	1.院学术委员会负责本学院博士后人员的招收面试、开题报告、中期考核、出站评审等工作。
2.与博士后人员签订协议,明确双方的权利、义务以及工作目标、课题要求、在站工作期限、产权成果归属、待遇标准和经费渠道、违约处罚等。
3.对研究成果突出、表现优秀的博士后人员，应当给予适当的表彰和奖励；对中期考核不合格的博士后人员予以劝退和解约。
4.加强日常管理，及时办理进出站和中期考核等事务。

5.坚持学术标准，进站时公开招聘，择优遴选，出站时严格把关，充分发挥博士后科研作用。 
	1.自主开展工作

2.自主制订博士后工作协议

3.每月20日前提交进出站材料
	1.日常咨询服务、材料审核

2.审核流动站协议，并代表学校签署协议

3.每月最后一周到湖南省博管办办理进出站手续

	出站学术标准
	由学校资助经费的全脱产博士后出站条件原则上不低于湖大人字[2011]16号规定的标准。
	根据学科特点和发展需要，自行确定各种类型博士后的出站学术标准。
	按流动站学术标准进行出站审核

	经费资助
	应将博士后人员纳入本单位人事管理范围，其人事、组织关系、福利待遇等比照本单位同等人员对待，或按协议执行。
	1.根据科研工作需要和科研业绩，给予在站博士后相应的生活补贴，经费来源原则上为博士后合作导师或研究团队的科研经费。

2.支付给博士后的生活补贴，须在进站前确定标准并落实经费渠道，相关内容将写入进站协议。

3.博士后在站期间生活补贴的标准及起停薪工作，纳入学院教职工统一管理，由各流动站自行送交学校人力资源处薪酬科执行。
	对于流动站招收的计划博士后（人事关系转入我校的全脱产博士后），学校在年终学院人员经费核算时，每人每年拨付8万元资助经费，连续拨付两年。

	博士后基金、国际交流项目
	每位在站博士后均需有基金申报记录
	组织申报
	布置工作、复核、报送

	退站管理
	1.博士后在站工作期限一般为两年，最短不得少于21个月。承担国家重大科研项目或中国博士后科学基金特别资助项目的博士后，可根据项目需要，经批准后可适当延长在站时间，延期时间原则上不超过一年，延期期间待遇自筹或由导师负责。延期出站申请应在正常出站时间的两个月前提出，提前或延期出站申请均须经合作导师及所在学院博士后工作负责人签署意见后报校博管办备案。

2.博士后人员在站期间，有下列情形之一者，应予退站：考核不合格的；在学术上弄虚作假，影响恶劣的；受警告以上行政处分的；无故旷工连续15天或一年内累计旷工30天以上的；因患病等原因难以完成研究工作的；出国逾期不归超过30天的；其他情况应予退站的。
3.每月清理在站博士后人员，掌握博士后在站动态，超期者及时退站。
	对满三年未出站者，期满后一周内报送退站名单
	每月最后一周发布出站预警和退站通知

	流动站考核
	纳入年终学院目标考核
	12月第一周报送博士后年度工作报告，包括：博士后进出站情况、基金申请情况、科研成果清单等。
	12月份进行目标考核

1月份下达年度招收计划、全校范围内通报各流动站上年度博士后流动站建设情况

	流动站评估
	1.人社部、全国博士后管理委员会根据《博士后科研流动站和工作站评估办法》，每五年评估一次。对管理工作优秀的流动站和工作站进行表彰；对管理不善、评估不合格、不具备设站条件的流动站视情况予以警告、限期整改直至撤销，并向社会公布。
2.评估结果出现不合格、撤销设站资格等情况，责任自负。
	按上级文件要求开展评估工作。
	按上级文件要求布置工作、审核、报送


