附件1
湖南大学博士后管理工作职责一览表

	事项
	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，制定博士后招收、进出站管理、日常管理、研究工作评价、奖惩等具体管理办法。
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号文件的基本要求，成立管理机构、制定流动站规章制度。
	备案审批、督促检查。

	博士后招收
	1.在学院网站设立博士后站的专题网页，多渠道发布招收信息。

2.每个流动站每年招收博士后不少于2人。

3.具备能为博士后提供研究项目、工作津贴的合作导师。

4.有明确的博士后招收条件与遴选考察程序。
	1.宣传博士后招收政策，拓展招收渠道。鼓励合作导师根据需求独立发布招聘公告。

2.制定并执行博士后招收环节的有关管理办法。

3.审核确定合作导师，每年12月份制定下年度招收计划并报学校备案。

4.执行招收计划，确保博士后规模达到评估的合格要求。

5.拟订博士后工作协议。
	1.每年元月确认年度招收计划，在学校博士后网站发布招收信息。

2.考核招收计划执行结果。

3.审核博士后工作协议，并代表学校签署。

4.每月最后一周到湖南省博管办办理进站手续。

5.接收并管理计划博士后档案。

	经费资助
	1.合作导师需有充足的项目经费支持博士后开展研究工作。

2.博士后人员应通过申请各类基金项目获得研究资助。

3.合作导师应为博士后提供在站期间的工作劳酬。
	1.在确定招收计划时审核研究项目及经费是否足以支持博士后研究工作。

2.及时通知博士后申报各类基金、项目，出站时进行结题审核。

3.为博士后提供项目经费支出的指导及报账服务。

4.统筹管理博士后在站期间工作津贴的发放，按照学院教职工起停薪方式管理，提交学校人力资源处薪酬科执行。
	1.及时发布基金、项目申报通知，复核并报送申报材料。

2.执行学校对博士后的经费资助政策，审定资助对象。

3.通知人力资源处薪酬科向学院拨付学校资助经费。

4.了解并分析博士后人员获得研究经费资助及工作劳酬的情况。

	在站管理
	1.博士后在站期间应按学校工作人员纳入学院日常管理。

2.博士后进站三个月左右需开题。

3.博士后进站一年左右进行中期考核。

4.全脱产博士后需遵守学校劳动纪律与考勤制度。
	1.建立定期联络制度，掌握博士后在站工作情况；负责全脱产博士后的考勤及劳动纪律管理。

2.组织博士后开题、中期考核工作。

3.负责博士后在站工作期间各有关事项的协调、服务。
	1.及时发布相关通知和文件。

2.检查、协调学院博士后在站管理工作。

3.检查了解全脱产博士后在校工作情况。
4.检查学院执行博士后开题、中期考核等相关制度的情况。

	出站、退站管理
	1.制定适应本学科特点的出站条件，其中学校资助经费的计划博士后在站期间必须获得省部级及以上项目，并取得高水平研究成果。

2.博士后在站工作期限一般为两年，最短不得少于21个月；在站期间主持省部级项目者，因项目研究工作的需要，经批准后可适当延长在站时间，延期时间不超过一年。

3.博士后在站期间，有考核不合格、学术上弄虚作假、受警告以上行政处分、无故旷工连续15天或一年内累计旷工30天以上、出国逾期不归超过30天、因患病等原因难以完成研究工作等情形之一者，应予退站。

4.博士后工作期满未达到出站条件者应予退站。
	1.掌握每一个博士后出站期限，及时督促博士后按期出站。

2.在博士后工作期限截止前的一个月内，完成以下事项：①审核博士后在站科研业绩，确定是否达到出站条件；②组织博士后出站答辩，向校博管办提交出站材料；③审核需要延期的博士后是否符合延期条件，对符合延期条件者，向校博管办提交延期申请。

3.对工作期满（含延期期满）未达到出站条件的博士后，期满一个月内提请校博管办办理退站。
	1.审核博士后出站材料及业绩是否达到规定标准，对符合出站条件的，在二十个工作日内到省博管办办理出站事项；对不符合出站条件的，在二十个工作日内作出退站处理。
2.审核博士后延期申请，并在二十个工作日内办理延期手续。
3.每月定期检查各流动站博士后是否按期出站，发现未按期出站者，在二十个工作日内作出退站处理。

4.对考核不合格及查实违纪违规的博士后人员，在二十个工作日内作出退站处理。

	流动站考核、评估
	1.根据人社部、全国博士后管理委员会《博士后科研流动站和工作站评估办法》，每五年评估一次。

2.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。

3.学校将流动站建设与管理纳入学院目标管理考核。
	1.适时开展流动站建设情况自评，做好迎评准备，提交评估材料，确保流动站评估合格。

2.每年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、本站当年新增科研成果清单等，接受学校考核。 
	1.每年年底开展博士后流动站考核，并及时发布博士后流动站年度工作报告。

2.按上级文件要求布置流动站评估工作，审核、报送评估材料。

	与企业工作站合作交流
	与企业加强合作，鼓励联合招收。
	1.加强与企业博士后工作站的交流与合作，本着互惠互利的原则，确定合作事宜，报学校签署。

2.审核联合的招收博士后申请者材料并报送学校。

3.督促企业博士后管理费及时到账。
	1.在接受合作协议文本后的五个工作日内，审核并完成合同签署。

2.审批联招博士后进站材料。

3.每年12月第一周向学院和博士后合作导师拨付企业支付的博士后管理费。


   备注：各博士后流动站请于每月20号前报送进出站申请等相关材料，以便校博管办统一上报省博管办审批。
