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	职位
	人数
	职责

	主席（管理岗）
	1
	（1）负责部门所有事物的统筹安排；
（2）负责与部门负责老师之间沟通交流。

	副主席（管理岗）
      （技术岗）
	1
1
	（管理岗）负责管理项目管理部与综合事务部的事物安排；
（技术岗）负责管理技能培训部与学科竞赛部的事物安排。

	技能培训部部长
	3
	（1）结合学科竞赛与大创项目需求，面向全系有意参赛及开展科创项目的学生，制定系统化培训计划，组织实用性软件操作、专业技能等专项培训；
（2）搜集、整理并分类归档竞赛注意事项、专业技术资料、学习资源等，搭建科创资源库并实现资源共享；
（3）协助竞赛指导教师开展备赛培训，解答学生科创过程中的技能类问题。

	学科竞赛部部长
	3
	（1）统筹策划、组织举办院级、系级各类学科竞赛，制定赛事实施方案并落地执行；
（2）对接各级赛事指导教师，组建竞赛指导团队，定期开展竞赛经验交流、备赛指导与专项研讨活动；
（3）整理赛事相关信息，做好参赛学生报名、赛程跟进、奖项统计等赛事全流程服务工作。

	项目管理部部长
	3
	（1）负责各级大学生创新训练计划项目的申报组织、材料初审、立项公示、过程跟踪与结题验收管理；
（2）发掘系内优质学生创新项目，建立项目培育库，提供针对性孵化指导与资源对接；
（3）跟踪项目进展，定期组织项目中期检查，整理项目相关资料并建立完善的项目档案。

	综合事务部部长
	3
	（1）负责中心经费的预算、使用、核算与日常报销工作，规范经费使用流程，做好中心物资的采购、登记、调配与管理，保障物资高效利用；
（2）承担中心各类科创赛事培训、交流活动的宣传工作，通过系部公告、新媒体等渠道发布科创信息；
（3）负责活动场地预约、布置与设备的日常维护、检修，做好各项科创工作的后勤保障与服务支撑；
（4）完成中心交办的其他日常行政事务，协调各部门之间的后勤对接工作。



