
职务 职责

余锡祥 主任 日常工作协调，文件处理，对外联系，重大会议组织，重大活动组织。 0792-3561701 知行楼406/408室

袁满 副主任 场地资源调配，院级会议组织，信息统计，工作督办，公务接待。 0792-3561700 知行楼406/408室

杨韶媛 干事 校车、公务车等调度，办公用品采购，重大活动接待，值班安排。 0792-3561707 知行楼406/408室

张家焘 干事 党委、统战、纪检等工作文稿起草，党委文件制发，学院用章。 0792-3561700 知行楼406/408室

张阳 干事
学院行政文件制发，工作要点、工作总结文稿起草，重大活动领导讲话

稿起草。
0792-3561701 知行楼406/408室

蔡美萍 干事 档案管理，办公用品发放，党政办资产管理。 0792-3561707 知行楼406/408室

熊南菲
副处长

（主持工作）
全面负责本处室的工作，工作要点和制度的起草，基层党组织、干部队

伍、师资队伍的建设。
0792-3561705 知行楼410/412室

李玲玉 干事 基层党组织建设、党员发展和管理 0792-3561703 知行楼410/412室

傅文 干事 职称申报，访学进修，岗前培训和教师资格证办理。（李鑫暂代） 0792-3561705 知行楼410/412室

李鑫 干事 工资的核定与发放，保险公积金的办理，经费的预算。 0792-3561705 知行楼410/412室

林娜 干事 人才招聘，岗位设置，人员聘任，考勤管理和人事档案的归档。 0792-3561703 知行楼410/412室

余小军 处长
负责本处全面工作，负责本处年度工作要点、总结，工作制度和重大工
作方案拟定，牵头负责学院精神文明建设、文化建设、意识形态、内外

宣传、信息化建设规划工作等。
0792-3561712 知行楼402/404室

唐心扬 干事
协助做好办公日常事务、综合治理、官网维护、舆情监控、摄影摄像和

青山湖校区信息化系统维护等。
0792-3561713 知行楼402/404室

李星 干事 协助做好内外宣传，院报、官网、官微运营与管理，大通社管理等。 0792-3561712 知行楼402/404室

熊林华 干事
协助做好共青校区网络安全与运行，信息化系统、中心机房和办公计算

机的管理和维护，智慧校园建设等。
0792-3561713 知行楼402/404室

万志伟 干事
协助做好校园一卡通系统管理与维护，理论学习、横幅海报宣传栏管理

等。
0792-3561715 知行楼402/404室

郭剑 干事 协助做好新闻采编、思想政治工作文稿起草和资料整理汇编等。 0792-3561715 知行楼402/404室

科技学院职能部门岗位职责

姓名 联系方式 办公地点部门职能

负责协调安排领导班子成员的有关活
动和联系基层工作。负责院务会、党
委会及学院领导主持召开的各种会议
的组织工作；负责组织、协调学院重
大事项和重大活动。负责起草学院文
件和主要领导的重要讲话稿，公文收
发、运转、归档、保密等处理工作；
负责学院公务接待、公务用车、印章
管理；处理师生来信来访。负责信息
调研、信息公开、数据统计工作；负
责办学资源调配及知行楼会议室、接
待室的日常使用管理；负责学院办公

用品配置。

负责学院基层党组织建设和党员发展
、教育和管理工作；负责中层干部的
选拔任用、管理监督、调整配备工

作；负责学院的机构设置、人员编制
、岗位设置管理；负责人事调配、劳
资管理、年度考核等工作；负责人才
招聘、师资队伍建设以及各类组织人

事统计工作。

岗位职责
部门

党政办公
室（纪检
与审计
处）

组织人事
处（教师
发展中
心）

宣传与信
息化处

负责全院宣传思想文化和新闻舆论工
作的组织、引导、管理，组织进行党
的路线、方针和政策的学习宣传，组
织协调校园文化建设，宣传报道学院
办学中的重大成果和先进事迹。负责
全院信息化建设与应用的统筹协调，
推进信息资源共享与整合，保障校园
网络安全和软硬件系统正常运行。



职务 职责

姓名 联系方式 办公地点部门职能
岗位职责

部门

詹焰明 书记 负责团委全面工作、具体负责基层团组织建设和宣传工作 0792-3561766 大学生活动中心305室

金霖霖 干事 负责学生学工公寓管理、学生公寓文化建设和公寓党建工作 0792-3561766 大学生活动中心305室

方程 干事 指导学生会和学生社团工作 0792-3561720 大学生活动中心305室

王超 干事 负责学生党组织建设、学生党员教育管理服务 0792-3561720 大学生活动中心305室

黄海洪 处长
全面负责本处室工作，工作要点和制度的起草，教学执行计划审定与教

学工作量审核工作。
0792-3561722 知行楼421/422室

尹婷婷 副处长
协助处长做好处室工作，学籍管理与毕业、学位审核，学生转专业与教

学管理信息化保障。
0792-3561723 知行楼421/422室

王震宇 副处长
协助处长做好处室工作，主、辅修专业教学任务下达和选课、排课、调
停课管理，教室资源使用调配与教学信息日常管理，师资信息库建设与

管理。
0792-3561722 知行楼421/422室

袁迎春 干事
学生毕业论文（设计），日常教学质量动态监控，负责周末讲座，处室

文档管理与建设工作。
0792-3561723 知行楼421/422室

李妍 干事
教材的建设规划与组织实施、征订信息跟踪与发布、选用认证与征订，

课堂教学工作量和课时津贴的核算工作。
0792-3561723 知行楼421/422室

王晖 干事
学籍注册、异动（休学、复学、退学），各类补（缓）考、重修名单信
息、成绩录入和预警，办理学生在读、出国留学等各类相关证明，毕业
信息整理、发布和图像采集，毕（结）业证书印制，辅修学位工作。

0792-3561723 知行楼421/422室

杨帆 干事
学生主辅修专业考务工作，英语三、四、六级考务工作以及英语和日语
专四、专八考务工作，成绩录入与查询管理，相关证书领取与发放。

0792-3561722 知行楼421/422室

李伟明 处长
全面负责本处室工作，负责各类合作项目的引进、管理；负责毕业生教

师资格证认定；负责师范专业认证工作；
0792-3561721 知行楼417室

朱茜 干事
负责全国计算机等级考试；普通话水平测试；毕业实习（实训）；校外

实习基地和校外实训场所建设工作。
0792-3561723 知行楼417室

侯兴菲 干事
负责全院实验室建设管理以及设备的检查维护、相关台帐的规范；组织

管理大学生学科竞赛。
0792-3561721 知行楼417室

余德淼 干事 负责名达楼多媒体教室设备日常管理与维护工作。 0792-3561723 知行楼417室

张健 干事 负责方荫楼云网络实训室、微格教室、录播教室设备日常管理维护工作 0792-3561721 知行楼417室

张渝 干事
负责先骕楼多媒体教室设备日常管理与维护工作；协助创新创业教育工

作。
0792-3561725 知行楼417室

柳红星 处长
全面负责本处室工作，起草工作要点与工作制度，制定发展规划，人才

培养方案，招生计划，研究生联合培养，课程建设，经费预算
0792-3561725 知行楼419室

刘洋 干事
专业（学科）建设，专业申报与撤销，专业综合评估，考研管理，行知

论坛建设
0792-3561725 知行楼419室

朱培莹 干事
科研项目申报、评审与结题管理，科研工作量登记、核算与科研津贴发

放，教学质量监控
0792-3561725 知行楼419室

负责团员青年思想引领、团组织建设
和团员发展，向党组织推优工作；指
导学生会开展工作；学生公寓管理服
务、配合做好学生党员的教育管理工

作。

教学执行计划的编制与组织实施，日
常教学运行管理与质量动态监控，教
材征订与管理，课堂教学工作量和课
时津贴的核算，课程考试与英语等级
考试等考务工作与成绩管理，毕业设
计(论文)管理，辅修学位管理，学籍
管理与毕业、学位审核，教学管理信

息化保障。

负责各类合作项目的引进、管理；负
责毕业实习（实训）、教师资格证、
普通话水平测试；负责创新创业教育
工作；组织管理大学生学科竞赛；负
责全院实验室建设管理以及设备的检

查维护、相关台帐的规范；

发展规划、专业（学科）建设、科研
管理、教育教学评估、教学质量监控

、研究生联合培养

团委

教务处

社会合作
处（协同
育人中心
、大学生
创新创业
教育服务
中心）

科研与学
科建设处
（发展规
划处、教
育教学评
估中心）



职务 职责

姓名 联系方式 办公地点部门职能
岗位职责

部门

雷鹰 处长
全面主持学生处(兼资助及心理中心)工作，协调与各职能部门的工作，
做好上传下达工作；负责学院心理健康教育工作的整体规划；负责院资

助中心的全面工作，对接省资助中心和共青医保中心。
0792-3561735 大学生活动中心202室

朱亚斌
干事

负责学工口综合事务、宣传、网络管理、学生综治、突发事件处理及文
件

0792-3561732 大学生活动中心202室

李昕 干事 负责学生日常事务管理、综合测评、评优评先、违纪处罚等工作。 0792-3561735 大学生活动中心202室

刘思聪
干事 负责辅导员选聘、培训、教育、日常管理与考核、辅导员竞赛等工作。

0792-3561735 大学生活动中心202室

过霜霜
干事

负责医保宣传、管理及报销、国家奖助学金评定、建档立卡户及贫困认
定、志愿者的管理。

0792-3561731 大学生活动中心202室

陈桂发
干事

负责学生资助政策宣传、征兵补偿、生源地贷款确认、国家励志的评选
、勤工助学管理。

0792-3561731 大学生活动中心202室

王文华
干事

负责心理健康教育宣传、骨干培训、心理普查、调查研究、
心理咨询与跟踪辅导工作。

0792-3561736 大学生活动中心202室

程术兵 处长
全面负责本处室工作，年度要点撰写，招生计划、宣传、录取、报到，

负责就业指导、市场拓展、征兵工作
0792-3561751

大学生活动中心205
室

李   萍 副处长
协助做好招生录取工作，负责校园招聘，就业帮扶，困难补贴，评优评

先、就业质量分析、就业基地建设工作
0792-3561751

大学生活动中心205
室

黄知凡 干事
招就系统维护，数据处理，就业核查，就业信息对接、就业协议、档案

管理、职业规划发展工作
0792-3561751

大学生活动中心205
室

万建祥 处长
全面负责本处室管理工作，负责制定实施学校安全保卫工作发展规划、

规章制度和年度工作计划
0792-3561911 学生宿舍3栋146室

贺冠杰 干事 负责校内治安状况，制定突发事件应急预案、协助公安工作等 0792-3561765 学生宿舍3栋146室

刘茂胜 干事
负责学校社会治安综合治理日常工作，掌握校内舆情，维护校园政治稳

定等工作
0792-3561767 学生宿舍3栋146室

刘翰玮 干事 负责校内的交通安全管理工作、校卫队日常管理工作 0792-3561765 学生宿舍3栋146室

黄嘉浩 干事 负责校内消防安全，消防器材购买、配置、维护等工作 0792-3561765 学生宿舍3栋146室

韩思铭 干事 协助处长做好处内日常管理工作，新生户籍迁入、毕业生户籍迁出工作 0792-3561911 学生宿舍3栋146室

杨雄 处长 全面主持本处室的工作。工作要点起草、制度建设和全校后勤工作。 0792-3561765 知行楼424/425室

魏娜 副处长 资产管理，负责招采工作。 0792-3561757 知行楼424/425室

施涛 干事 基建管理，维修管理，园林绿化管理和商铺管理。 0792-3561756 知行楼424/425室

王启涛 干事 文档管理，物业管理，卫生管理。 0792-3561756 知行楼424/425室

杜凯阳 干事 食堂管理，部门宣传工作和零星采购工作。 0792-3561757 知行楼424/425室

黄宗武 干事 水电管理，节能管理和水电维修。 0792-3561756 知行楼424/425室

招生就业
处

保卫处

资产与后
勤保障处

学生思政教育工作；学工宣传及突发
事件处理；辅导员管理；贫困生入库
、征兵补偿、生源地贷款确认；医保
的报销及管理；学生日常事务管理及
奖惩；国家奖助学金评审及申报；新
媒体、心协及勤工志愿者管理；心理

健康教育宣传培训及咨询辅导。

负责做好招生计划上报、招生宣传、
新生录取、通知书发放、学籍核查、
新生入学统计和年度招生工作总结;；
负责制定学院毕业生就业实施细则、
建立就业信息网络，就业基地、应届
毕业生信息、生源审核、就业推荐会
、跟综调查和就业质量年度报告工
作；负责学院学生征兵入伍工作。

在学院的领导下，依照法律、法规和
学校的规章，组织、监督、检查、指

导全院的安全保卫工作等

资产采购、资产管理和校园后勤事务
的管理

学生处
（大学生
资助中心
、心理教
育中心）



职务 职责

姓名 联系方式 办公地点部门职能
岗位职责

部门

郑艺 馆长
全面负责主持并监督落实全馆的工作，贯彻执行学院各项工作计划和规

定
0792-3561768 图书馆206室

邓婉婷 副馆长 协助负责读者服务、信息咨询等业务工作，检查督促考核各部门工作 0792-3561768 图书馆210室

高荣 馆员
配合做好人事考勤及综治工作，负责资产申购、物品采办和志愿者队伍

建设
0792-3561768 图书馆208室

李文睿 馆员 负责图书馆文化建设、宣传推广活动，做好读者意见调查和反馈分析 0792-3561768 图书馆206室

潘雪辰 馆员 软件及硬件的日常维护、统计上报相关数据、设计活动海报 0792-3561768 图书馆208室

杨敏 馆员
软件及硬件的日常维护、馆内数据库维护和整理工作、电子资源的维护

和更新
0792-3561768 图书馆208室

刘青 馆员 建立和维护图书采访数据库，收集书目、验收图书及编目图书 0792-3561768 图书馆208室

盛慧英 馆员 报刊整理上架、录入系统，过刊下架、装订成册 0792-3561768 期刊阅览室

刘敏 馆员
读者咨询服务工作，办理图书借、还手续，负责图书上架、整架，实行

“三班倒”
0792-3561768 大厅咨询服务台

秦书霞 馆员
读者咨询服务工作，办理图书借、还手续，负责图书上架、整架，实行

“三班倒”
0792-3561768 大厅咨询服务台

雷春秀 馆员
读者咨询服务工作，办理图书借、还手续，负责图书上架、整架，实行

“三班倒”
0792-3561768 大厅咨询服务台

田青 馆员 负责流通部图书的上架、整架工作 0792-3561768 大厅咨询服务台

 学校的文献信息资源中心，是为人才
培养和科学研究服务的学术性机构，
是学校信息化建设的重要组成部分，
是校园文化和社会文化建设的重要基

地。

图书馆


