
序号 内设机构名称 管理服务岗位名称 工作职责与任务

岗位1：办公室主任

1、统筹管理学院日常行政工作，协助主管院长结合学院实际形成实施方案和计
划；
2、协助学院行政主管院长对学院综合性会议进行会务安排工作；
3、负责院党政公文的审核、编号、打印、发送工作，负责外来公文的登记、编号
、传阅、分送、催办、保管和归档工作；
4、管理和使用学院公章和财务印章，负责学院党政系统各单位印章的刻制、启用
、废止等工作；
5、收发报纸、期刊、信件，安排节假日的值班并辅助工会发放节日礼物及教师生
日卡等福利；
6、负责学院日常接待、场地空间管理、计划文件收发及办公用品、易耗品、劳保
用品的采购、日常管理、使用；
7、负责学院预算编制、预算项目经费管理、财务报销工作；
8、负责学院各项后勤保障、安全保卫、卫生防疫和防火防盗等工作；
9、领导交办的其他工作事务。

岗位2：教务秘书1（本科）

1、根据学校要求协助主管院长做好学校招生宣传工作；
2、负责本科课程管理：教学经费管理、学生补退选课程、免修重修管理、考试事
务安排及学生成绩录入管理等工作；
3、学生学籍异动工作；
4、做好学校本科生院的相关文件传达工作并组织教师教务考评管理工作；
5、协助学校做好教学改革、培养方案和教研项目的组织实施工作；
6、毕业管理工作：毕业生培养方案审核、毕业答辩安排等；
7、领导交办的其他事务。

岗位3：教务秘书2（研究生）

1、招生录取工作：协助主管院长根据学院情况起草招生办法、资格审查、复试工
作安排、调剂、数据统计上报等；
2、学生学籍管理：报到、注册、学籍异动情况等；
3、协助主管院长组织实施国际培养提升、国家公派、硕博连读选拔等项目；
4、负责研究生的网上选课管理、新开课程、课程变动、教学任务书提交等工作；
5、协助主管院长负责专业型硕士专项的管理、定期汇报等工作，校外实践基地的
审批、管理等工作；
6、毕业管理工作：资格审查、查重、论文送审、预答辩、提前或延迟毕业、答辩
材料等；
7、学科学位建设、学位授权点等相关工作；
8、导师遴选、校外导师评选、通知、考核等工作；
9、研究生培养环节考核工作：材料汇总、上传、成绩分析、补考缓考；
10、领导交办的其他事务。

岗位4：科研秘书1

1、协助主管院长进行学院的学科建设、社会服务、成果转化等工作的组织实施；
2、学院科研工作规章制度、年度计划与总结、年鉴等起草工作；
3、协助完成学院学科建设发展规划的制定、申报等相关工作。
4、认真做好学院有关学科科研会议的组织、协调工作，草拟会议纪要、决议，定
期编制科研简讯；
5、负责学院各类科研项目的动态过程管理，如项目申报、评审、验收、鉴定、报
奖等；
6、统计学院教师课题申报、论文发表、科研成果，汇总科研奖励与津贴发放情
况；
7、传达上级部门和学院科研工作的相关通知，组织学院教师做好每年各级各类科
研课题、科研成果申报工作，为学院科研人员提供科技信息和咨询服务；
8、领导交办的其他事务。
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序号 内设机构名称 管理服务岗位名称 工作职责与任务

岗位5：人事外事秘书

1、协助院领导进行在职教职工年度考核工作，配合学校对聘期期满人员进行考
核，并进行下一轮聘任任务书的签订工作；
2、负责学院拟招聘教师需求计划申报、组织面试并协助拟录用人员办理报到手
续；
3、做好学校各项人事人才政策在学院范围内的宣传工作，组织资格审查会议，及
时上报推荐人员信息并落实好入选人员后续材料准备工作；
4、协助学校做好博士后入站、中期考核、出站工作和C岗社会保险申请及退保工
作；
5、协助学校人事处和人才办做好人事政策调整、岗位设置改革等工作；
6、负责外事工作相关的文件、资料的领取、宣传和管理，及时收集学生国际交流
、教师出国（境）、国际科研合作等相关统计信息；
7、负责学院教师、学生出国（境）各项服务工作，外籍专家管理及留学生事务协
调工作；
8、落实学院各项涉外活动（外事接待、国际会议等）的协调及具体事宜；
9、领导交办的其他事务。

岗位6：宣传主管

1、协助收发文件并归档以及学院大事记、院务日志记录工作；
2、负责学院各项公众号的运营工作；
3、负责学院网站科研信息的更新与维护，负责学院网站信息的编辑审核，制作学
院宣传材料等；
4、建立学院大数据平台，搜集学院科研成果、科技信息，及时归类整理和上网发
布，加强学院工作的对外宣传；
5、开展学院英文网页建设工作；
6、完成领导交办的其他事务。

岗位7：办公室职员

1、协助学院行政主管院长、办公室主任对学院综合性会议进行会务安排工作；
2、负责学院文化建设相关工作，协助负责楼宇文化设计与建设、学院文化活动组
织等；
3、负责学院校友相关工作，具体负责校友联络、活动组织及报账等；
4、负责学院固定资产管理相关工作，具体负责固定资产的采购、审核、验收建账
、报废、清查等；
5、负责学院档案、文件管理工作及涉密材料领取、提醒等；
6、领导交办的其他工作事务。

岗位8：科普管理

1、承担学院本科招生科普宣讲的管理及工作协调；
2、承担昆虫博物馆和标本馆的科普服务管理工作及组织实施工作；
3、负责科普宣传和大众教育工作的计划、执行及跟进；
4、负责科普宣传内容的编纂设计审核，对学院内相关科普媒体平台（公众号、视
频号、抖音号等）进行运营和管理；
5、学院安排的其他工作。
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