附件：
[bookmark: _GoBack]主管岗位职数设置及选聘方式
	部  　门
	职数
	岗位名称
	选聘方式

	林业科技学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	建筑与设计学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	机电工程学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	
	1
	社会服务办主管
	组织选聘

	会计学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	工商管理学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	旅游与贸易学院
	1
	学工办主管
	组织选聘

	

继续教育位学院
	1
	综合部主管
	组织选聘

	
	1
	社会培训部主管
	组织选聘

	
	1
	学历教育部主管
	组织选聘

	
	1
	事业发展部主管
	组织选聘

	宣传部（统战部）
	1
	融媒体中心主管
	竞争上岗

	后勤管理处
	1
	膳食科主管
	竞争上岗



主管岗位主要职责

一、林业科技学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.协助学院党总支开展学生党建、推优入党等工作；
3.做好学生寝室管理工作；
4.做好学生就业工作，抓好大学生创新创业工作，抓好大学生暑期三下乡工作；
5.协助分管领导抓好辅导员、班主任等学生工作队伍的建设与管理工作；
6.联系园艺技术教研室；
7.完成领导交办的其它工作。
二、建筑与设计学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.协助学院党总支开展学生党建、推优入党等工作；
3.协助分管领导抓好辅导员、班主任等学生工作队伍的建设与管理工作；
4.指导团学会、各班级、团支部工作，组织开展学生活动和学生社团建设；
5.完成领导交办的其它工作。
三、机电工程学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.负责学生日常的思想教育、管理和文明寝室创建工作；
3.负责班主任、学生干部队伍建设；
4.负责学生管理信息与宣传工作；
5.负责学生党建、团建工作；
6.协助学院学生就业与创新创业工作；
7.负责宿舍管理员队伍建设；
8.负责与学校组织部、学工部、团委、招生就业处、宣传部对接；
9.完成领导交办的其他工作；
四、机电工程学院社会服务办主管
1.负责社会服务办日常管理工作；
2.协助学院领导做好产教融合、校企政合作；
3.做好学院与学校、开发区、企业的对接和联络工作；
3.协助学院领导做好继续教育、企业培训、技能考证等事务性工作；
4.协助学院领导做好文化、科研、技术、资源、公益等科研与社会服务工作；
5.负责学院校友工作和专业技术职务相关工作；
6.负责学院与学校科研处、继续教育学院、人事处、校友办对接；
7.完成领导交办的其他工作。
五、会计学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.负责学生日常思想教育、管理和文明寝室创建工作；
3.负责班主任、学生干部队伍建设；
4.协助副书记开展学生党建、团建品牌创建工作；
5.协助副书记开展会计学院班主任绩效评价工作；
6.负责学生管理信息与宣传工作；
7.协助学院领导做好会计学院学生就业与招生工作；
8.完成领导交办的其他工作。
六、工商管理学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.负责学生日常的思想教育、管理和文明寝室创建工作；
3.负责班主任、学生干部队伍建设；
4.负责学生管理信息与宣传工作；
5.负责学生党建、团建工作；
6.协助学院领导做好学生就业工作；
7.完成领导交办的其他工作任务。
七、旅游与贸易学院学工办主管
1.负责学工办、分团委日常管理工作；
2.协助副书记做好学生党团建工作；
3.协助副书记做好学生管理教育工作和学生安全等工作；
4.协助学院领导做好学生就业工作；
5.完成领导交办的其他工作。
八、继续教育学院综合部主管
1.负责管理学院日常办公室事务性工作；
2.负责管理文件起草、收发以及档案管理工作；
3.负责院务会及综合性会议的组织和服务；
4.负责人员招聘、考勤、考核等人事管理工作；
5.负责学院后勤支援、日常财务和固定资产管理工作；
6.负责信息和对外宣传工作；
7.负责内部制度和文化建设；
8.完成领导交办的其它工作。

九、继续教育学院社会培训部主管
1.负责制定学校有关社会培训、对外合作等方面的规划和政策，编制各种培训的有关规章制度和管理文件；
2.负责培训项目管理，监督培训班班主任培训计划的落实情况，包括培训项目实施前期的准备、培训过程的组织与管理、培训效果的评估与反馈；
3.负责培训业务发展管理。以培训体系为标准，组织建立讲师库、实训基地库、教材库、培训课程档案库，并进行有效管理；
4.负责各有关培训费用的催收、结算等工作；
5.负责培训相关资料的归档工作；
6.配合事业发展中心做好培训项目设计、客户开发、资源整合等工作；
7.完成领导交办的其它工作。
十、继续教育学院学历教育部主管
1.负责成人学历继续教育的招生与服务工作；
2.负责成人学历继续教育的学籍管理工作；
3.负责成人学历教育教学工作，包括资源建设、日常教学管理、考试和成绩管理以及相关教学支持服务；
4.负责校外教学点建设，指导各合作教学点开展工作，规范教学点管理；
5.负责本科函授、自考助学、在职研究生教育等合作项目管理工作；
6.负责成人学历继续教育项目收费和结算工作；
7.推进成人学历教育信息化建设与应用；
8.完成领导交办的其它工作。  
十一、继续教育学院事业发展部主管
1.负责学院业务的市场拓展工作；
2.负责大客户开发与维护工作；
3.负责市场信息收集调研，设计开发新的项目；
4.负责行业、系统的公共性业务平台建设；
5.负责商业化项目开发与合作工作；
6.负责质量管理工作，推进学院品牌建设；
7.负责学院重大发展规划编制工作；
8.完成领导交办的其它工作。
十二、宣传部（统战部）融媒体中心主管
1.负责学校公众号日常运行。一年内公众号关注量达到3万余人，以后逐年增加，3年内争取达到5万余人；每年阅读量1万+的推文至少6篇，3万+的推文至少3篇，5万+的推文至少1篇；
2.负责学校宣传栏刊出。围绕学校中心工作、重点工作和宣传热点，一年内高质量推出专栏10期；
3.负责学校师生有关公众号、微信群、qq群等群主管理工作；
4.协助部长负责重要时点网络意识形态工作；
5.完成领导交办的其他工作。
十三、后勤管理处膳食科主管
1.负责膳食科日常管理工作；
2.负责膳食科制度建设、考核工作，落实安全生产责任制度；
3.负责开展食堂员工思想政治教育、员工技术培训、食品质量安全卫生教育；
4.创新思路，改善工作条件和就餐环境，强化服务意识，提高服务质量；
5.严格财务管理，注意增收节支，创造良好的社会效益和经济效益；
6.加强民主管理，认真听取师生员工的意见和建议，及时主动解决师生员工所提出的问题；
7.完成领导交办的其它工作。
