科文学院师资队伍需求计划（管理人员）

	序号
	单位
	岗位

（职务）
	级别
	数量
	主要职责

	1
	人事处
	正/副处长
	大部正/副职
	1
	处长：1.主持人事处全面工作，负责制定师资队伍建设中长期规划；2.负责组织、制定和完善人事管理各项规章制度，包括招聘、考核、薪酬、职称评审等；3.负责组织开展高层次人才引进工作；4.负责学院组织机构设置、岗位聘任管理等工作。

副处长：1.协助处长做好人事处日常管理工作；2.协助处长做好人事管理制度制定、师资队伍建设规划；3.负责教师培训、进修、访学等工作的组织和管理；4.负责人事档案管理工作；5.协助处长做好教职工薪酬及各种奖励审定、调整、发放工作。

	2
	财务处
	正/副处长
	大部正/副职
	1
	处长：1.主持财务处全面工作，负责具体财经政策和财务制度的制定和落实工作；2.负责编制年度财务预决算工作、做好财务分析、防范财务风险工作；3.负责财务支出的审批工作；4.负责拓展筹集办学资金，开源节流工作。

副处长：1.协助处长做好财务业务工作；2.负责收费项目的申报、审批、年检工作以及各种收费票据管理工作；3.负责会计核算和资金管理工作；4.负责工资核算和各种酬金发放以及住房公积金管理；5.负责接待上级有关部门审计、检查、评估等工作。

	3
	教学事务部（科研处，新增）
	正/副部长
	大部正/副职
	2
	正部长：1.负责教学管理与顶层规划；2.做好专业建设与课程建设；3.负责实验室建设与安全管理；4.组织二学历全流程管理工作；5.拓展对外合作渠道，加强与国内外高校、科研机构、企业的合作，推动产学研合作；6.负责制定学院科研发展规划；7.组织制定和完善学院科研管理各项规章制度。
副部长：1.协助部长制定和完善学院教学管理规章制度，参与制定教学发展规划和年度教学工作计划；2.负责专业设置与调整的论证工作，牵头组织本科、硕士专业申报、评估、建设及验收工作；3.负责学院教学运行管理，组织教学检查，定期开展教学质量评估；4.负责劳动教育，落实劳动教育课程安排、实践活动；5.负责实践教学、学科竞赛管理；6.负责科研项目过程管理，组织项目申报、监督项目执行等工作。

	4
	电气与智能制造学院
	党总支

副书记
	大部副职
	1
	1.负责学生思想政治教育与日常管理工作；2.负责组织起草、制定本学院学生工作计划、总结、报告等文件；3.负责专职辅导员的业务分配、管理和考核工作；4.负责教育管理、心理健康、就创业、分团委等相关工作。

	5
	人工智能与软件学院
	正/副院长
	大部正/副职
	1
	正院长：1.负责本学院的教学、科研和行政管理工作；2.负责组织拟定本学院的中长期发展规划和年度工作计划；3.负责学科专业建设；4.负责师资队伍建设；5.负责本学院招生和毕业生就业工作。

副院长：1.协助院长做好师资队伍建设、实验室建设与管理、招生工作等；2.负责组织制（修）订专业教学计划和教学大纲，落实人才培养计划和教学任务；3.负责本学院实习基地建设、课程建设、教材建设、学生创新创业教育、学科竞赛等工作。 

	6
	经济学院
	党总支

副书记
	大部副职
	1
	同序号4

	7
	经济学院
	正/副院长
	大部正/副职
	1
	同序号5

	8
	管理学院
	副院长
	大部副职
	1
	1.协助院长做好师资队伍建设、实验室建设与管理、招生工作等；2.负责组织制（修）订专业教学计划和教学大纲，落实人才培养计划和教学任务；3.负责本学院实习基地建设、课程建设、教材建设、学生创新创业教育、学科竞赛等工作。 

	9
	文理学院
	党总支

副书记
	大部副职
	1
	同序号4

	10
	传媒与设计学院
	副院长
	大部副职
	1
	同序号8

	11
	相关二级学院
	专职组织员
	大部副职
	6
	1.做好所在学院组织发展工作；2.协助党总支对发展计划进行审查，对实施情况进行检查；3.做好发展党员工作以及预备党员转正、党员教育、管理等工作；4.协助做好所在学院党建工作的总结、信息报送以及党建各类材料的审查、整理、归档工作。

	12
	相关二级学院
	辅导员
	
	20
	1.专职从事大学生日常思想政治教育，承担不少于4个班班主任工作；2.负责二级学院学生党团建设、日常教育管理、学业发展、就业创业指导、学生社区管理、心理健康教育等具体业务工作，并加强与兼职班主任的沟通交流，做好工作指导。
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