
科研创新工作时间管理的探索与实践

张月欣 1，林巍 2

（1.中国交通建设股份有限公司南方分公司，广东 深圳 518000；2.中交公路规划设计研究院，北京 100010）

收稿日期：2024-04-24 修回日期：2024-05-11
作者简介：张月欣（1987— ），女，河北新乐人，工程师，港航工程专业。E-mail：786009852@qq.com

中国港湾建设

China Harbour Engineering
第 44卷 第 8期
2024年 8月

Vol. 44 No.8
Aug. 2024

摘 要：为了解决科研工作中常见的时间管理问题，以中交集团粤港澳大湾区创新研究院的一个创新团队为研究对

象，通过收集工作的计划完成时间、实际完成时间以及其他事项所需时间等真实数据，分析科研工作的特点，探讨

了科研时间管理的策略，并提出了一系列实践方案。实践应用证明，灵活的科研时间管理规划和任务分配能有效提

高科研人员的工作效率和科研成果的质量，为科研团队提供了可行的时间管理指南。
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Exploration and practice of time management in scientific research and
innovation works

ZHANG Yue-xin1, LIN Wei2
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2. CCCC Highway Planning & Design Institute Co., Ltd., Beijing 100010, China）

Abstract： In order to solve the common time management problems in scientific research, an innovative team of the CCCC
Guangdong-Hongkong-Macao Greater Bay Area Innovation Research Institute was selected as the research object . By
collecting real data such as the planned completion time of work tasks, the actual completion time, and the time required for
other matters, this paper analyzes the characteristics of scientific research work, discusses strategies for time management in
scientific research, and proposes a series of practical solutions. The practical application proves that flexible research time
management planning and task allocation can effectively improve the word efficiency of researchers and the quality of research
results, providing feasible time management guidelines for research teams.
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0 引言

当前科研领域竞争激烈，科研创新活动越来

越重要。科研创新工作涉及复杂、新领域和不确

定性等问题，科研人员需在有限时间内完成众多

任务，包括文献研究、试验设计、数据分析、专

利和论文撰写等。有效的时间管理对于科研人员

规划工作任务、应对工作压力、提高工作效率来

说迫在眉睫。因此，对科研创新工作中的时间管

理进行探索与实践，具有重要的理论价值和实践

意义[1-8]。

1 科研创新工作的特点

1）高度的不确定性和可变性
科研工作往往涉及到未知和不确定的领域，

具有不确定性和可变性，对时间管理提出了极大

的挑战。

2）迭代性
科研工作是一个迭代的过程，需要不断地试

验和数据分析，这使准确预估时间变得困难。

3）跨学科合作和团队协作
随着科学技术的不断进步，许多科研工作已
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经超越了单一学科的范畴，需要融合多个学科领

域的知识和技术。越来越多的科研项目需要跨学

科合作，涉及的领域广泛，团队成员众多。突发

事件、项目课题的调整以及与合作伙伴的沟通等

都可能对科研进度产生影响，对时间管理提出了

挑战。

2 科研创新工作中的时间规划

2.1 目标设定与优先级划分

明确科研工作的目标和任务，合理设定优先

级，对高优先级的任务予以集中精力和资源，是

有效管理科研时间的首要步骤。

2.2 时间规划与分块

采用时间分块的方式，将一天的时间分为多

个工作块和休息块，安排不同的科研任务，能有

效提高工作效率。

2.3 弹性时间管理

针对科研工作的不确定性，采用弹性时间管

理策略，为不可预见的工作任务预留缓冲时间，

从而降低突发事件对整体进度的影响。

2.4 利用技术工具

借助现代科技工具，例如项目管理软件、日

程规划 APP等，能够更好地跟踪任务进度，提醒
重要事项，优化时间分配。

3 科研创新工作时间管理的方法

3.1 建立时间管理统计表

通过建立时间管理统计表，统计科研人员工

作情况，根据优先等级分为近期工作、修改完善

工作、长期工作。时间管理统计表主要包括工作

内容、提出时间、计划需要时间、已用时间和预

计完成日期、落实情况等。

将收集到的工作情况按照重要等级进行排序，

分为紧急且重要、重要但不紧急、紧急但不重要、

不紧急也不重要，可让科研人员集中精力、明确

目标，做真正有意义的工作。

3.2 建立已闭合工作统计表

在已闭合工作统计表中有已完成的或者已经

结束的工作，包括第 1次预计完成日期、实际完
成日期、实际耗时等。

3.3 搭建智能小程序

利用智能化小程序，通过后台将科研团队每

位成员的工作任务输入其中，及时提醒成员将已

做的工作进行填报，收集真实的数据，便于汇总

和统计分析。

搭建的智能小程序特别具有针对性，为减少

打开小程序流程，提前指定专人在后台将科研人

员的具体任务输入小程序，科研人员只需 1次验
证即可直接访问自己的工作任务，并通过简单地

点击选择工作时长就可提交。这样的智能小程序

有效地简化了操作流程，减轻了科研人员的打卡

负担，使科研人员能够更专注于工作。

3.4 设置专人负责

指定专人负责时间管理，监督工作进展，及

时调整工作计划，定期检查和分类工作计划，每

日收集工作情况，确保科研团队能够专注于最重

要的工作，顺利完成任务。

3.5 团队协作和沟通

指定专人负责时间管理的同时，团队工作情

况的变化需要团队负责人、各成员和时间管理人

员间不断地协作和沟通，以确保各项统计表的有

效性。

4 实践方案与实例分析

通过案例研究，分析了采用上述时间管理策

略的科研团队与个人在科研创新工作中的实际应

用效果。实践证明，通过科学的时间管理，不仅

显著提升了科研效率，也促进了团队协作和创新

能力的提升。

2022年成立创新团队，共 5人，其中 2人是
全职人员，3 人是兼职人员。在团队建立之初，
即 2022年 7月—2023年 4月进行数据统计。

1）通过统计创新团队科研人员工作的计划时
间和实际耗时并进行分析比较，找到科研人员对

预估完成时间的敏感度，形成时间感知分析图

如图1所示。

通过图 1数据可以看出，科研人员刚开始对

图 1 时间感知图（一）

Fig. 1 Time perception diagram（1）
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于工作的完成时间预测敏感度不稳定，造成这种

现象的原因较多：组建团队时间短，团队人员对

自己所做的工作不了解，对于自己需要的时间预

估也不十分准确。随着时间的推移，对科研工作

的了解程度逐渐增加，后期科研人员预估时间的

感知能力也越来越强。

2）根据所有已完成的工作，用计划时间与实
际耗时比值形成时间分析感知图如图 2所示。

通过分析图 2可以看出，随着科研人员完成
的工作越来越多，经验不断的增加，对工作完成

时间的感知能力越来越趋于数值 1。
3）通过比较分析所有科研人员、全职工作人

员和兼职工作人员 2022 年 7—12 月计划内工作

和计划外工作占比数据情况形成饼状图如图 3
所示。

通过图 3 可以看出，在科研团队成立之初，
计划外工作占比份额较大，其中全职工作人员计

划外工作占比份额大于兼职工作人员。

利用 2023年 1—4月计划内工作和计划外工
作的时间统计数据形成饼状图如图 4所示。

分析发现，科研人员实际用时反馈后，随着

时间的推移，其时间掌控能力有增强的趋势。同

类工作重复次数越多，时间掌控能力越强。所有

科研人员计划内工作时间占总工作时间 77%。全
职工作人员计划外工作时间多于兼职工作人员，

且随着科研工作的不断深入，科研经验的不断增

加，科研计划外的时间所占份额也随之减少。

5 结语

在科研创新工作中，时间管理至关重要，未

来随着研究项目的增加，时间管理需要保持灵活

性，根据每个具体项目确定每个目标的优先级，

与具体项目的研究目标和长期发展目标保持一致；

通过专人进行时间管理，为科研人员创造高效的

图 2 时间感知图（二）

Fig. 2 Time perception diagram（2）

图 4 2023年 1— 4月计划内与计划外工作占比
Fig. 4 Proportion of planned and unplanned work from Jan. to Apr. 2023

图 3 2022年 7— 12月计划内与计划外工作占比
Fig. 3 Proportion of planned and unplanned work from Jul. to Dec. 2022
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与实施[J].石家庄铁道大学学报（自然科学版），2023，36（1）：
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计，2023（13）：192-194.

FANG Wei-tai. Research on segmented prefabrication and assem原
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工作环境，最大限度地减少干扰，确保科研人员

有足够的时间集中精力进行深入思考和试验；时

间管理也可以利用管理工具，如小程序、日历、

任务列表或专业的软件来组织、跟踪、提醒，以

避免错过重要的工作节点；可以通过时间管理将

大型项目分解为小而可管的任务，再制定阶段性

计划，保持工作的连贯性，确保目标逐步实现，

每个阶段结束后基于数据结果，调整时间管理策

略，优化工作计划。

科研创新工作的时间管理是提升科研效率和

创新成果的有效途径。通过建立统计表、设定明

确的目标、确定优先等级、合理规划时间、搭建

智能小程序、强调团队协作等方法，科研人员能

够更有效地管理时间，应对工作挑战，促进科研

创新活动的顺利进行。
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