2．人文社科处
是学校管理人文社会科学类科学研究和创新平台建设工作的归口职能部门和办事、协调机构，履行以下主要职能：
①负责拟订并组织执行学校人文社会科学科研工作规章制度、工作计划和经费预算。
②负责人文社会科学科研项目及经费管理工作。组织各级人文社会科学科研项目的推荐申报、评审立项、过程管理和结题验收；负责人文社会科学合作项目的立项、过程管理和结题验收；负责人文社会科学创新团队的推荐申报、评估验收等管理工作。
③负责人文社会科学科研成果管理工作。组织各级人文社会科学科研成果的鉴定、奖项和学术著作出版资助的申报、评审等管理工作，负责人文社会科学科研成果的推广应用等。
④负责人文社会科学创新平台建设工作。负责拟订人文社会科学创新平台的规划和具体建议，组织有关的调研、论证、申报、建设和评估；协助有关单位做好学术带头人选拔工作和科研队伍建设工作。
⑤负责人文社会科学学术交流工作。管理人文社会科学学术（交流）活动，组织推动各单位部门人文社会科学学术（交流）活动；配合有关部门编制国际学术交流计划，组织开展国际合作研究。
⑥负责人文社会科学科研工作的考核评估工作。包括科研工作量计算、人文社会科学创新平台建设与科研经费目标管理等。
（1）如何办理人文社科类纵向课题？
1）纵向项目申报
①人文社科处根据上级归口主管部门申报要求在部门网站发布申报通知。
②学院（部门）组织教师申报，经学院初审后，由科研秘书汇总并统一上报人文社科处。
③人文社科处一般在10个工作日内对申报书进行复审后推荐上报（限项申报的，组织专家评审，公示无异议后上报）。
2）人文社科类纵向项目重要事项变更
①项目负责人依项目主管部门所规定的纸质或在线方式填写重要事项变更表。除了调整经费预算事项外，其他重要事项变更应至少在项目计划结束时间半年前提出申请。
②以纸质方式填写的，由项目负责人向人文社科处递交重要事项变更表；以在线方式填写的，由项目负责人在线上报学校。
③人文社科处在收到纸质或在线申请之日起5个工作日签署单位意见。如需延长期限，应告知申请人，延长期限最长不超过10个工作日。
④人文社科处将签署单位意见后的重要事项变更表以纸质或在线方式递交或上报项目归口主管部门。
3）人文社科类纵向项目结项
①项目负责人根据项目归口部门的要求提供结项材料。
[bookmark: _GoBack]②项目负责人将国家社科基金、教育部人文社科、软科学等有财务审核要求的结项材料先送到计财处，完成经费支出情况审核后再送交人文社科处。
③对有审计要求且已通过财务审核的国家社科基金等项目由人文社科处送交审计处进行审计。
④项目负责人对无财务审核要求的结项材料可直接送交人文社科处。
⑤人文社科处对结项材料审核后，提交至项目归口管理部门。
⑥人文社科处收到归口管理部门结项证书或结项文件后及时告知项目负责人。
注：省部级以上项目由张高忠老师负责，电话83642089，行政楼510办公室；
市厅级项目由颜鹏旭老师负责，电话83640336，行政楼515办公室。
（2）如何办理人文社科类横向课题？
1）横向课题合同审批及立项
①项目负责人填写《产学研合作协议书》（人文社科处网站可下载）并在科研管理系统申报上传协议书。
② 分院科研院长通过科研管理系统对协议书进行在线审批。
③人文社科处对书面合同进行审核，通过后盖学校科研合同章完成合同审批手续。
④委托方经费到校后办理立项手续。
2）票据开具及经费到校后办理入账
票据开具分两种情况办理：
一是经费先到校后开发票，项目负责人到计划财务处开取“经费到校通知单”后到人文社科处办理经费入账手续。
二是委托方要求先开发票，项目负责人在学校“最多跑一次”网站“票据开具”在线申请开票或填写《嘉兴学院财政票据领用申请表》办理（计划财务处网站可下载）。
3）横向课题结题
①项目负责人填写《横向课题结题报告书》（人文社科处网站可下载）。
②委托单位在结题报告书上签署意见并盖章。
③人文社科处按照委托单位意见办理结题。
注：横向课题由沈弘老师负责电话83640336  行政楼513办公室
（3）如何办理人文社科类成果奖申报？
①人文社科处根据上级主管部门通知精神发布成果奖申报通知。
②院（部门）组织教师申报，经分院初审后，由科研秘书汇总统一上报人文社科处。
③人文社科处对申报材料进行复审后上报（限项申报的，人文社科处组织专家评审，公示无异议后上报）。
注：成果奖申报由颜鹏旭老师负责电话83640336  行政楼513办公室
3．社会合作处与校友联络办
①社会合作处具体职责是什么？
社会合作处是学校2016年上半年中层干部换届时新设的机构。主要职责：开拓社会合作渠道，研究合作方式，拟定合作协议，组织协调合作协议的落实，负责校地、校企、校所、校校联络工作；负责制定、落实、完善校地、校企、校所、校校合作的制度和政策；负责校地、校企、校所、校校合作平台的指导、监督和协同管理。
②校友联络办的具体职责是什么？
目前校友联络办是与社会合作处合署办公，主要职责：负责学校的校友工作和校友来校的接待、服务工作；指导、协调各地校友会和各二级学院开展校友工作；负责编辑出版、发行《校友》刊物；负责“嘉兴学院教育发展基金会”、“嘉兴市铭德教育基金会”两个基金会秘书处的日常工作。
③教师承担的企业横向合作项目是不是由社会合作处负责管理？什么样的项目由社会合作处负责管理？
不是，一般由学校科技处和人文社科处负责管理。但如果教师与地方、大型企业等签订的横向合作项目金额较大且实施过程中需要由教师所在的二级学院（或学科团队）和学校相关部门、其他二级学院协同完成，则该项目应由社会合作处协调处理。





20
21
