马克思主义学院机关办公室人员岗位明细表（2017）
	岗位名称
	岗位职责
	对口部门

	党政办公室
刘晓亮（主任）
	1、 负责党政办公室整体协调、组织工作。

2、 负责党政办公室日常事务工作（包括党政沟通外联工作、日常公文处理、报会、学院公文印发、党政联席会议记录及会议纪要整理印发、全院性大型活动组织协调、日常公务接待协调、用车管理协调、办公室事务协调等）。
3、 学院党政文案工作。
4、 学院宣传工作（含宣讲团）。
5、 公章管理。

6、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
7、院领导交办的临时性事务工作。
	1、校党政办。2、宣传部。

	孙晓玲（副主任）
	1、 访问学者工作。
2、 学院保密档案工作。
3、 离退休及老协工作。
4、 职工福利（含计划生育工作）。
5、 校友工作。

6、 对口支援工作。
7、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
8、办公室临时性事务工作。
	1、师培中心。2、保密办。3、档案馆。4、离退休工作处。5、工会。6、后勤保障部计生办。7、校友办.8、发展规划与学科建设办公室。

	潘文慧（副主任）
	1、 人事工作（包括博士后流动站）。
2、 纪检监察工作。
3、 统战工作。
4、 所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。

5、办公室临时性事务工作。
	1、人事部。3、纪委、监察部。4、统战部。

	冯  敏（副主任）
	1、科研工作（含学院网站科研栏目管理）。
2、学科建设工作。
3、协同中心秘书工作。
4、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
5、办公室临时性事务工作。
	1、人文社会科学研究院。2、发展规划与学科建设办公室。

	李秀琼
	1、 学院科研助理工作。
2、 学院财务工作。
3、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。

4、办公室临时性事务工作。
	1、财务部。2、审计处。3、人文社会科学研究院

	陆星霖
	1、 协助党政办公室主任完成全院性大型活动、会议等工作。
2、 学院日常公务接待。
3、 办公室日常事务（包括学院消防安全、学院用车、办公楼基建维修、学院信报收发、办公用品及家具采购管理、文印等工作）
4、 学院网站学院快讯、通知公告栏目及学院短信平台管理工作。
5、 社会服务和干部培训工作。

6、 教师培训基地管理。
7、 承担实验中心部分管理工作。

8、 所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
9、办公室临时性事务工作。
	1、后勤保障部。2、保卫部。3、继续教育学院。

	教学管理与学生
工作办公室
张燕（主任）
	1、 负责教学与学生工作办公室整体协调、组织工作（含教学口相关大型活动、会议组织协调工作，如教学会议、对外阅卷、思政课教师暑期考察、自主招生、夏令营等）。

2、 学校博士生公共课教学管理。
3、 学院博士生教学管理。
4、 督导组、教学指导委员会相关组织、协调工作。

5、 校外班公共课。

6、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
7、院领导交办的临时性事务工作。
	1、本科生院、2、研究生院。3、档案馆。

	陈巧云
	1、学校硕士生公共课教学管理。
2、学院硕士生教学管理。
3、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
4、办公室临时性事务工作。
	1、研究生院。2、档案馆

	袁  冶
	1、 学校本科生公共课教学管理（含弘毅学堂）。
2、 学院本科生教学管理。
3、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
4、办公室临时性事务工作。
	1、本科生院。2、档案馆。

	李心馨
	1、 外事工作。

2、 组织员工作。

3、 实习、实践教学，双学位班等教学管理工作。
4、 所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。

5、 办公室临时性事务工作。
	1、本科生院。2、国际交流部。3、留学生院。4、组织部。

	辅导员、团委岗位

（伍健婷）
	1、负责院团委工作。
2、学生会、研究生会工作。
3、本科生教育、管理、服务（含本科生就业、党建工作）。
4、硕士研究生教育、管理、服务（含研究生就业、党建工作）。
5、党校及学生党员发展工作。

6、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
7、领导交办的临时性事务。
	1、校团委。2、党委学生工作部3、党委研究生工作部。4、就业指导中心。5、校组织部党校。

	实验中心
陈训威（主任）
	1、实验室建设。
2、实验设备采购、管理和日常维护。
3、学院信息发布平台的管理。
4、所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
5、办公室临时性事务工作。
	1、实验室与设备管理处。2、采购与招投标中心.3、网络中心

	《文化软实力》编辑部
柴  艺
	1．在主编领导下，全面负责编辑部日常工作。 

2．编制编辑部年度工作计划、工作总结及管理制度。

3．协助主编完成期刊编辑出版工作，统筹组稿、选稿、版面等，指导责编审校和美编排版。

4．协助主编审定期刊清样并呈总编签字付印。

5．审核编辑部经费的收支和使用。

6．维护期刊的网站、博客、微信公众号等宣传平台。

7．所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
8、完成学院、编辑部交办的其他工作。
	人文社会科学研究院

	辅导员培训基地
高裕（办公室主任）
	1. 根据教育部和省教育工作部门的辅导员培训规划及下达的培训任务，负责编制本基地的年度培训计划、培训方案并组织实施，对培训项目进行质量监控；负责向教育部思想政治工作司提交年度工作计划和工作总结。

2．负责基地综合协调和对外联络沟通；完成上级组织及相关单位来文来函的办理工作；负责基地文书立卷归档等工作；负责基地网页建设等宣传和管理工作；负责基地财务、设备、安全和保密等事务管理工作。 

3. 担任辅导员专项博士生辅导员，协助学院做好辅导员在职攻读博士学位专项计划等学历学位教育有关工作，负责辅导员博士生的日常教育、管理和服务。

4. 担任学院博士生辅导员，负责完成学院全体博士研究生的日常教育、管理、就业和服务工作。

5. 协助基地领导开展大学生思想政治教育特别是辅导员队伍建设相关课题研究。

6．所在岗位的宣传报道、公文撰写、档案归档工作。
7、完成基地领导和学院领导交办的其他工作。
	1、业务主管部门：教育部思想政治工作司

业务指导单位：湖北省教育厅社会科学与思想政治工作处

2、党委研究生工作部。


注：机关党支部、院工会委员的职责分工另外安排
