
序号 单位 岗位设置数 岗位职责（目标任务）

1 商学院 1

主要负责高水平学术活动组织、学科交叉群工作、产业学院建设、学院国际认证等工作。
目标：
1.协同谋划组织学术活动沙龙，高水平会议，做好学科交叉群有关工作。
2.协同做好高质量学术成果和课题的布局和对标。3.推进产教融合，推动数字经济现代产业学院建设，争取尽快成为省级产业学院
。
4.结合学院发展实际，谋划开展有利于学院中长期高质量发展的国际认证工作，并在五年内取得实质性成效。

2 传法学院 1

1.负责学院学术团队建设。以有组织的科研为抓手，做好校级以上学术团队的培育，着重抓好省级、国家级项目的申报培育工作；
2.负责新闻与传播学系建设。围绕行走的新闻3.0版建设，推进课程群建设、学科与专业一体化建设；
3.负责学院产业学院建设工作。积极围绕学院专业学科中心工作，以申报校级产业学院为基础，培育市级现代产业学院；
4.推进学院两个学科的课题申报、成果评优及其他日常管理工作；
5.完成院长交办和院务会议决定的有关工作。

3 马院

4 外语学院

1.协助开展学院发展规划和学科建设平台推进工作；
2.协助做好学院硕士学位点培育申报建设工作；
3.协助学科专业一体化工作，做好学科专业融合、教研科研融合及产学研融合工作；
4.协助组织学术交流活动，做好与国内外高校和科研机构的联系、交流和合作；
5.协助做好学院其他重点工作或专项工作。

5 材料学院 1

1.进入学院学术委员会并组织发挥委员会的议事功能，包括学术讲座的安排、学术成果的认定、国家基金培育等；
2.参与并协助“能源电子材料的研发”宁波市顶尖人才项目与“先进光伏材料制备技术与应用”浙江省工程研究中心等重大项目与
平台的运行、考核等；
3.参与研究生管理条例的制定并对研究生进行各方面的实际管理；
4.参加学校科研例会，协助撰写学院科研相关的文书。

6 机能学院 1

1.负责极端密封重点实验室建设工作，打造省级及以上实验室平台；
2.协助做好学院各类学科平台建设工作；
3.带动青年教师做好科研规划、学术能力提升工作；
4.参与学院学术、学科建设相关工作。

7 信息学院 1

	

	

	

	

	

8 数据学院 1 协助领导班子开展学科与专业建设。

9 土建学院 1

1.协助学院硕士学位点培育工作，协助制定学院学位点培育工作年度计划，推动学院学位点建设。
2.协助学院学术活动组织；
3.协助推进学院产教融合工作；
4.协助开展实验室建设、管理工作；
5.负责学院安排的其他学科专业专项工作。

10 生化学院 1

1.协助筹建主动健康研究院，承担其发展规划制定、实验室建设、校医产合作、产教融合、创新创业等工作；
2.协助责任领导完成生化学院专业认证工作，包括制定专业认证实施方案、组织修订培养方案、组织专业教师培训、筹备专业认证
申请材料等；
3.推动学院与地方企业产学研结合工作，通过新建校地合作研究院、联合申报科技攻关项目等多途径，助力学院人才培养、科技研
发、成果转化，服务区域经济发展。

11 设计学院 1

1.学科建设工作
负责学院学科建设的统筹和管理工作，各级重点学科申报组织、材料撰写等工作。
2.硕士点建设工作
以2026年“设计”专业硕士学位点基本条件为目标，负责学院硕士学位点培育的统筹谋划、任务分解和组织落实工作，高质量完成
申硕各项工作，确保学院成功申硕。
3.国家级项目突破
负责学院国家社科基金艺术学项目的培育和申报组织工作，努力实现国家社科基金艺术学项目零的突破。

12 继教学院 1

1.负责做好继续教育的课程设计和项目研发工作；
2.负责组织落实干部培训及企业培训工作：
3.负责继续教育培训师资库、专家库的建设；
4.负责组织数字经济人才学院建设的落实和创新发展；
5.负责学院人才队伍建设和员工培训工作；
6.完成领导交办的其他工作。
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围绕学院专业建设、学科平台建设做好支撑，具体岗位职责及目标任务如下：

1.协助学院学科及学术团队建设，重点做好省工程中心平台建设的组织与协调推进工作；

2.以学院自动化专业、电子信息专业工程教育专业认证为主线，配合学院工程教育专业认证攻坚小组，推进卓越工程人才培养与新

工科专业内涵建设；

3.协助推进学院工业智能现代产业学院建设工作，聚焦产教融合课程体系建设，负责建设1个以上紧密合作校企联合实验室，1个以

上紧密合作校外实习实践教学基地；

4.列席学院党政联席会，全面了解学院整体运行及发展情况；

5.完成学院负责人和院务会议决定的其他工作。

1

1

协助负责科研管理工作，协助负责社科基地工作，负责学院议定的专项工作。



序号 单位 岗位设置数 岗位职责（目标任务）

1 组织部 1
1.协助推进国家、省、市、校级党建“双创”项目培育创建，凝练和打造具有学校辨识度和学科专业特色的党建育人工作品牌；
2.协助推进党建校地共建；
3.协助建设“党建双月谈”平台，推动院级党组织凝练党建和业务深度融合的体制机制、经验举措、方法办法并予以整合和推广。

2 宣传部 1

统筹负责理论学习、思政教育、意识形态建设、统战等工作：
1.落实意识形态工作责任制，开展风险分析研判与处置；
2.做好学校党委理论学习中心组秘书处工作；
3.开展全校思想宣传与教育工作；
4.开展师德师风建设、教职工理论学习和师生思想动态排查；
5.开展统战团体、统战成员的联系工作。

3 学工部 1 分管研究生教育管理工作，主要负责研究生日常事务管理、思想政治教育，配合学校完成申硕等相关工作。

4 发规处 1
1.谋划、推动科产教融合综合创新平台建设；
2.谋划、推动高水平应用型大学联盟建设。

5 人事处 1
协助开展高层次人才引进和培育，打造高层次人才引育留用的全过程服务体系；协助谋划、推动高层次人才引育平台建设，推进校地引
才共同体、校企育才共同体建设；协助开展薪酬体系设计，绩效工资方案、考核方案制订等，深化我校收入分配制度及评价制度改革。

6 研究生处 1
1.协助做好学位点建设工作；
2.协助做好研究生招生工作；
3.协助做好研究生招生管理文件制定等工作。

7 教务处 1

1.协助部门领导推进专业建设与课程建设；
2.协助部门领导推进教学建设项目和教研教改项目的成果总结；
3.协助部门领导推进产业学院建设；
4.协助部门领导推进实践教学与校内外实习基地建设；
5.协助部门领导推进基层教学组织建设。
6.协助部门领导开展工程教育专业认证、OBE教学体系及质量保障等方面的工作研究；
7.协助部门领导推进教学支撑保障政策体系完善、主要教学环节质量标准健全、专业课程评估评价、质量监控保障等相关工作机制建设
。

8 科研处 1

协助科研处领导做好以下几方面工作：
1.参与编制学校人文社科发展规划；
2.参与制订人文社科工作发展相关的规章制度；
3.参与联络上级科研管理部门及其他高校、科研院所等相关机构；
4.参与人文社科项目管理工作；
5.负责组织协调人文社科学术交流活动。

9 地方合作处 1

协助地方合作处领导做好以下几方面工作：
1.参与制定学校地方合作及继续教育管理工作的发展规划并组织实施；
2.参与合作交流渠道的开拓，收集、发布区域经济社会发展中的需求信息，协调学校相关部门组织力量开展各类合作；
3.参与学校层面与地方政府、企事业单位、社会团体的合作对接和实施统筹协调；
4.负责管理学校地方合作资源配置相关事务统计工作，组织实施重大地方合作项目的督查、评估、考核等工作。

10 国合处 1

1.拓展国际合作高校伙伴。根据学校发展需要、各二级学院特色及需求，与海外高水平大学相关学院建立“一专业一伙伴”合作关系，
推动学院教师境外访学、学生海外交流交换项目；
2.按照学校十四五教育国际化专项事业规划要求，筹备申报中外合作办学机构；
3.推进国际学生招生培养，筹办国际教育学院。

11 招就处 1

1.做好校友与母校之间的相关联络、协调和服务工作;
2.负责指导各地校友会的建设和发展，指导各地校友会开展校友工作;
3.负责做好第四届校友代表大会筹备工作;
4.负责协助组织校友资源的开发与利用研究。

12 资产处 1

1.制订学校实验室建设中长期（3-5年）发展规划；
2.优化完善学校实验室管理信息化建设方案；
3.适应研究生人才培养的实验室管理体制与运行机制建设；
4.多校区实验室安全管理研究。

13 保卫处 1 1.专项负责完善师生安全教育体系，研究提升应急处置能力的途径。

14 工会 1
1.统筹妇联工作。开展国家政策、法律法规宣传工作；做好评优选树和典型宣传；搭建发展平台、助推学校女教职工和女大学生创新创
业；统筹协调妇联干部和女师生相关培训；开展有针对性的专项服务、专题活动等；
2.协助做好工会相关工作。重点负责筹备学校教职工代表大会和工会会员代表大会，负责两会闭会期间的日常工作。

15 团委 1
1.团员主题教育。负责教育学习活动的组织、管理、督促和监督工作；
2.团员骨干教育。负责课程的组织、管理、授课教师聘请等工作；
3.青年调查研究。负责开展青年成长、发展、成才、服务等各方面的调查研究，为学校的决策提供建议。

16 创新创业中心 1
协助做好学校创新创业教育工作，推动学校高水平创新创业成果培育和每年新增“互联网+”等大学生创新创业大赛省赛金奖1项及以上
。
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