土木建筑工程学院党政管理机构与岗位职责

	序号
	机构设置
	负责人
	办公
地点
	工作职责

	1
	党政办公室
	张许
	实训楼1508
	　负责党建、行政、工会、网站维护、宣传、后勤保障等日常工作。

	2
	建筑信息模型（BIM）技术与工程研究中心
	郑文豫
	实训楼1508
	　负责BIM技术与工程研究、人才培养、相关校企合作和有关工作。

	3
	教学秘书
	蒋耿民
	实训楼1509
	　负责本科生学籍管理、教务管理、考务和成绩及试卷管理、教材管理、选修及辅修管理、毕业生工作及其他相关的教学服务工作。

	4
	科研秘书
	邵楠
	实训楼1509
	　负责纵横向科研项目、科研团队建设、学术交流、创新创业、学科建设、学生竞赛等工作。


	5
	研究生秘书
	武宇
	实训楼1509
	　负责研究生学籍管理、教务管理、考务和成绩及试卷管理、教材管理、选修及辅修管理、毕业生工作、校企合作、人才引进、学生考研及其他相关教学服务工作。

	6
	实验室
	刘 毅
	实训楼1506
	负责所有实验室的规划、建设与实验教学和实验设备管理等工作。

	7
	工程实训室
	王一真
	实训楼1504
	　负责实践教学、课程设计、毕业设计、实训基地建设与管理等工作。

	8
	团委（学生工作）办公室
	曾盛楠
	实训楼1501
	　负责共青团、学生管理、考研和学生会、网络和意识形态、书院制建设等工作。

	9
	土木工程专业教研室
	陈玉超
	实训楼3104
	负责对应专业或教研室的专业建设、培养方案与课程大纲制定、教学和科研研讨、本科生和研究生教学与指导、教师管理、团队建设、开课计划与安排、专业实验室建设与使用管理及实习、实训安排等工作。

	10
	工程管理专业教研室
	丁轲
	实训楼3205
	

	11
	建筑学（城乡规划）专业教研室
	王恒
	实训楼3406
	

	12
	给排水科学与工程专业教研室
	赵东升
	实训楼3303
	

	13
	基础课程教研室
	邢利英
	实训楼3306
	



