关于自荐、推荐院务助理人选的通知
各系（中心），各位老师：
因工作需要，经学院党委会研究决定，在全院教师中招聘院务助理，现将有关事宜通知如下：
一、院务助理定位
根据工作需要及岗位职责，院务助理分别协助学院领导完成相关工作。工作表现优异者，将在年终考核中进行适当体现，并优先作为学院后备干部和后备人才的推荐人选。
二、招聘条件
1、理想信念坚定，思想政治素质和道德品质优秀，有一定的学术水平，组织协调能力强，有较好的群众基础；
2、一般应具有中级及以上专业技术职称；
3、身体健康，年龄一般不超过 40 周岁。
三、推荐方式及时间
此次招聘采取自荐与推荐相结合，包括各系（中心）组织推荐、他人推荐及个人自荐，具体岗位职责详见附件1《院务助理岗位职责》。请有意向者于2026年4月6日中午12：00前，将附件2《东南大学土木工程学院院务助理推荐表》发送至邮箱101013241@seu.edu.cn。
联 系 人：阮杨捷
联系电话：025-52091223

附件1：《院务助理岗位职责》
附件2：《东南大学土木工程学院院务助理推荐表》

中共东南大学土木工程学院委员会
2026年3月25日     

附件1：
院务助理岗位职责
1、党务助理（2人）
①协助学院党建日常工作；
②协助党建品牌创优工作；
③协助党风廉政建设；
④协助师德师风建设；
⑤完成学院党委交办的其他相关工作。
2、学科建设院务助理（2人）
①协助学院学科规划、建设、评估工作，协助组织双一流学科的组织申报、建设与验收等工作；协助学科建设经费的管理工作，协助完成学院学术委员会组织工作；学科建设其它相关工作；
②协助智能建造学科建设、本科专业建设、海洋科学与工程和极地科学与技术等新交叉学科申报与建设。
3、行政事务院务助理（1人）
①协助学院学科人才引进与人事工作；
②协助学院宣传及信息化建设工作；
③协助青年教师发展工作；
④学院行政事务其它相关工作。
4、教学院务助理（3人）
①教学院务助理I（2人）：协助完成本科培养方案的修订、本科教学评估、工程专业认证以及本科教育教学改革项目以及教务处日常教学工作。
②教学院务助理II（1人）：协助完成研究生培养方案的修订、研究生招生、研究生教育教学改革项目、异地研究生培养工作以及研究生院日常教学工作。
5、科研建设院务助理（1人）
①协助做好学院科研工作的整体规划以及日常统筹和管理；
②协助做好科研项目申报规划和管理等工作；
③协助做好学院学术平台的规划建设工作；
6、实验室建设院务助理（1人）
①协助做好实验中心安全工作；
②协助做好实验中心平台建设工作；
③协助做好学院重大实验平台建设工作；
7、政产学研事务院务助理（1人）
①协助联系院外政产学研合作单位；
②协助学院教职工开展政产学研合作；
③协助制定学院政产学研合作材料； 
④协助完成学院其他政产学研工作。
8、国际合作院务助理（2人）
①协助做好学院国际化建设整体规划以及日常统筹和管理；
②协助做好国际合作项目、基地的申报规划和管理等工作；
③协助做好学院教职工和学生出国交流、境外教师和学生来访工作；
④协助完成学院其他国际合作相关工作。
9、学生成长服务院务助理（1人）
①协助做好学生思想政治教育，协助各党、团支部建设和品牌活动建设及推广；
②协助做好学生生涯规划、就业指导、学生心理健康发展、创新创业等工作；
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附件2：
东南大学土木工程学院院务助理推荐表
推荐方式：□系（中心）推荐    □自荐     □他荐（推荐人_______）  
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	电子照片

	民  族
	
	籍  贯
	
	出 生 地
	
	

	政治
面貌
	
	参加工
作时间
	
	健康状况
	
	

	联系
电话
	
	熟悉专业
有何专长
	
	

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在  职
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	所在系（中心）及职务
	

	拟报名岗位
	

	学
习
工
作
简
历
（从大学填起，含3个月以上国外学习进修经历）
	2009.09—2013.06  东南大学土木工程学院土木工程专业学习，本科生
2014.09—2016.03  东南大学土木工程学院土木工程专业，硕士研究生
2016.03—2021.01  东南大学土木工程学院土木工程专业，博士研究生
2022.04—        东南大学土木工程学院工程力学系，讲师



	奖惩
情况
	



	个人经历和现实表现
	

	个人
签字
	



年  月   日
	推荐组织或推荐人意见                             
	（个人自荐无需要填写）


签字：             
          年    月    日

	学院党委意见
	                               （盖章） 
                               年    月    日



