山东理工大学机械工程学院党总支
机械党字〔2020〕12号

关于聘任系（中心）副主任和工作秘书的通知

各党支部，各系（室、中心）：
经学院党总支会议研究，决定聘任：
李玉胜为机械工程学院实验中心副主任；
李平华为机械工程学院实验中心副主任；
宋汝君为学科工作秘书；
张秀丽为教育国际化工作秘书。

免去曲宝军机械工程学院实验中心副主任职务；
杨小辉教育国际化工作秘书职务。
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学科工作秘书岗位职责

1.协助做好学院学科建设项目的申报、评估和验收等工作；
2.协助做好学院学位授权点的评估、建设等工作；
3.负责学院学科工作各类材料的收集、印发、整理与归档工作；
4.完成学院交办的其他工作。

教育国际化工作秘书岗位职责

1.协助分管领导做好教育国际化规划工作;
2.协助分管领导做好国际会议与国际合作平台的申请与管理工作;
3.协助分管领导与国际教育学院做好国际本科学历班相关工作;
4.负责学院教育国际化的日常工作，与职能部门进行沟通与协调工作;
5.负责中外办学项目相关的人才培养及师资队伍管理服务工作;
6.完成学院交办的其他工作。

