生命与环境科学学院党政联席会议纪要
〔2015〕1号
关于学院行政工作人员分工调整的通知
根据学校有关文件，结合学院工作需要，经学院党政联席会研究决定，学院行政工作人员分工调整公布如下：
一、办公室主任兼科研秘书岗位职责（温海虹）
1、统筹学院行政工作，主持办公室全面工作，督促检查各岗位职责的执行情况；
2、主持草拟全院性工作计划、工作总结、工作报告等公文；
3、负责学院对外宣传和学院网站的更新及维护工作；
4、负责学院印章的保管与使用，办理对外活动的介绍信、证明等；
5、协助领导做好硕士点、重点学科、重点实验室等申报、建设、评估工作；
6、负责组织科研项目、科研成果等各类申报工作和教师科研业绩统计、科研档案归档工作；
7、完成学院领导交办的其它工作。
二、行政秘书岗位1职责（陈丽萍）
1、协助院领导做好党务、各种会议安排、检查并落实各种会议决议办理情况，做好会议考勤和会议记录；
2、协助院领导完成学院的人事管理工作、职称评审工作，及学院教职工人事档案的整理存档工作；
3、协助院领导完成学院教职工考勤、请假、年度考核和聘期目标考核工作；
4、协助院领导负责学院经费预算、经费支出、经费报销以及教学工作量计算、各种津贴发放工作；
5、协助院领导完成学院的外事管理工作和校友工作；
6、负责学院的工会工作；
7、完成院领导和院办主任交办的其他工作。
三、行政秘书岗位2职责（秦治霞）
1、协助院办主任组织安排全院范围内的主要会议和重大活动，负责会务工作；
2、协助院办主任做好学院接待工作，档案室和会议室的日常管理工作；
3、负责报刊、杂志的订阅、管理，各类文件、信件的收发、传达、整理和归档工作；
4、负责学院行政资产管理工作；
5、负责档案工作，对口学校档案馆；
6、负责学院行政办公区域的绿化美化工作；
7、完成院领导和院办主任交办的其他工作；
四、教学科长岗位职责（李莹）
1、协助领导全面负责学生常规的教学、教务管理工作；
2、协助领导开展学院教学检查工作，收集学生信息反馈，做好汇总工作；
3、负责新专业、品牌专业、特色专业、精品课程、教改项目、教学名师等申报工作和过程管理；
4、负责课程建设管理；
5、协助修订专业培养方案；
6、负责年度教师教学业绩考核；
7、协助完成毕业论文工作，包括毕业论文选题、答辩、汇编等工作；
8、协助学院招生工作；
9、完成学院领导和院办主任交办的其它工作。
五、教学秘书岗位职责（范文春）
1、负责学生日常学籍管理工作（包括休学、复学、退学、转专业、专业分流、转学、降级等学籍异动）；
2、教室的使用管理；并及时传达学校教务处的各类相关信息；
3、协助进行学院教学检查工作；
4、负责学生各类考试的通知、报名、安排和成绩管理工作；
5、负责学生的学籍管理和毕业资格审核工作；
6、教学文件、资料的整理、归档和保管工作；
7、负责教材管理工作；
8、配合教学科长完成其它教务工作。
六、学生科长岗位职责（金海艳）

1、主持学生科工作，做好学期初的学生工作计划和学期末的工作总结；

2、开展思想政治教育和日常教育与管理工作；

2、协助院领导负责学院班主任队伍建设和考核工作；

3、负责开展研究生和本科生的始业教育工作和毕业生教育工作；

4、负责学院本科、研究生的就业工作，包括毕业生就业工作、就业市场开拓，学生职业规划咨询服务、毕业生档案工作等；

5、负责导师制实施和考核工作；

6、做好学生档案管理和学院网站中学生工作主页的网站建设管理工作；

7、协助做好学院的学风建设，负责学院学生信息的报送工作、学生主页的管理及学生信息员队伍建设；

8、负责起草学院学工会议讲话稿和各类通迅报道；

9、具体负责开展学生综合考评、学业上各类先进的评比和奖学金的评审等工作；

10、负责研究生党建工作；

11、协助做好学院本科生的科技竞赛和科技创新工作；

12、做好全院班、团干部的管理和培养工作；

13、指导学院团委学生会开展系列团学活动；

14、负责专业社团等第二课堂的开展；

15、负责研究生的评奖评优工作；

16、负责研究生的三助工作；

17、负责研究生会工作；

18、研究生的科研统计工作；

19、研究生的对外交流工作；

20、完成学院领导交办的其它工作。
七、辅导员岗位职责（夏璐洁）

1、协助做好学院网站中学生工作主页的网站建设管理工作；

2、负责各类学生活动的通讯报道；

3、负责组织各种团学活动；

4、协助开展学院的迎新和始业教育工作；

5、协助开展毕业生就业服务工作；

6、负责开学初的报到注册工作，撰写本科生的思想动态研判报告；

7、协助做好学院的学风考勤工作；

8、负责学院学生的学费催缴、退费工作；

9、负责学院学生解困助学工作；

10、完成学生科交办的其它工作。
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说明：1、本分工可根据学院的工作实际需要做出相应的调整。

      2、本分工的解释权归学院党政联席会议。
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