	部门/科室
	姓  名
	地  点
	职  责
	电  话

	党总支书记
	代亚松
	C3-2
	1.主持党总支全面工作。
2.负责干部人事、全面从严治党和党风廉政、师德师风、意识形态、宣传、信访、安全稳定、社会服务（政校企等）、离退休、工会、统战、校友及师生出国（境）外事服务与管理工作。
3.分管办公室（党务）和学生科。
	0856-6909194

	院  长
	邓振华
	C4-9
	1.主持学院行政全面工作。负责发展规划、课程建设、公共英语教学与管理、国际招生、国际交流与合作项目、科学研究、师资队伍建设、外籍专家管理、中外合作（境外）办学、校企合作（国外）、财务，以及汉语水平考试（HSK）、医护英语考试等工作。
2.分管办公室（行政）、教务科、东盟职业教育研究中心。
	0856-6909194

	党总支副书记
	龚长鑫
	C5-9
	1.负责国际学生日常教育与管理、国际学生校内外活动开展等工作。
2.协助党总支书记做好党务工作、绩效目标考核（党务）、师德师风、意识形态、安全稳定、退休、宣传、信访、统战等工作。
	0856-6901058

	副院长
	征玉韦
	C5-9
	1.负责国际中文教学与管理、国际学生文化课与技能竞赛组织、实验实训教学与管理、部门资产管理等工作。
2.协调教学工作部、其他二级学院做好学历国际学生的教学管理工作。
3.协助院长（主任）做好国际交流与合作项目、绩效目标考核（高质量考核）、中外合作（境外）办学、校企合作（国外）等工作。
	0856-6901058

	综合办公室
	赵  岩
（科长）
	C5-2
	1.组织学院行政办公会、党政联席会、教职工大会等会议，负责会务管理、议题汇总、会议记录、会议纪要及来访接待等工作；
2.负责上级公文处理、档案管理、制发发文及公章管理等工作；
3.统筹学校国际化办学中长期规划和各项外事管理规章制度的制定和修订等
4.统筹经费预算、物资采购、招投标审核、财务报账、国有资产管理等工作；
5.组织教师招聘、职称评审、工作量考核、师资档案管理等工作；
6.负责师风师德、廉政教育、普法宣传、安全保卫、平安校园建设等工作；
7.负责新闻宣传、网站维护管理、意识形态审核等工作；
8.负责深化改革项目、高质量考核及各类信息报送等工作；
9.负责学院工会、关工委、离退休及保密统战等工作。
	0856-6901089

	
	任艳红
	
	
	

	
	唐水灵
	
	
	

	
	杨宇航
	
	
	

	国际交流科
	李琼芳
（科长）
	C3-5
	1.负责学校国际交流与合作项目的开发、统筹、管理与协调，拓展与国外高校、教育机构、研究机构和国际组织等的交流合作；
2.负责管理学校涉外活动，如涉外会议和学术交流活动、国（境）外团组和专家学者短期来访等；
3.负责师生国（境）外交流学习项目以及国（境）外师生来校交流学习项目的统筹规划和协调管理；
4.负责教师因公出国（境）事务的管理与组织实施；
5.负责中外合作办学项目的统筹规划和协调管理，支持项目设计、申报审批、运行管理、评估考核等；
6.负责统筹外籍专家管理，协助各部门、学院做好外籍专家在校期间工作管理和生活服务，提供签证、保险、住宿生活、工作证及居留、法律政策和文化交流等事务的咨询；
7.负责涉港澳台事务的管理和协调。
	---

	
	杨  霞
	
	
	---

	教务科
	李东明
（科长）
	C4-2
	1.负责学期教学安排、教学运行管理及教学质量督导，组织开展师生教学质量评价；
[bookmark: _GoBack]2.负责全校国际中文、公共英语课程教师安排、课程标准制（修）订及相关课程建设；
3.负责期末考试、补考、重修安排及成绩管理； 
4.负责学期教材选用、征订与发放；
5.负责教师教学培训、下企业实践锻炼、科研管理、教学竞赛、社会服务等工作；
6.负责实践教学、实训室建设、安全检查、仪器设备维护、实训耗材采购等工作；
7.负责做好各学院国际学生学籍与学历管理，组织开展学籍注册、毕（结）业证办理；
8.负责对接各学院做好中外合作办学项目、境外办学项目及海外培训项目管理。
	0856-6909195

	
	杨诗琪
	
	
	

	
	张玉钗
	
	
	

	
	梁国艳
	
	
	

	学生科
	张  攀
（科长）
	C4-11
	1.负责国际学生入学报到、注册、医疗保险办理等相关事宜；
2.负责国际学生各项管理规章制度的起草和修订，以及学生管理工作经费预算和规划使用；
3.负责组织国际新生入学教育和涉外法律法规的宣传教育工作；
4.负责国际学生课堂考勤、请假等日常管理工作；
5.负责对违纪国际学生给予纪律处分和处罚等；
6.负责组织国际学生参加校内、外各级各类文体及社会实践活动；
7.负责国际学生招生、做好对外招生宣传信息发布、联络及相关信息收集；
8.协助教务科做好国际学生毕结业手续办理，收集整理毕业国际学生就业信息。
	0856-6909209

	
	吴  霜
	
	
	

	
	黎祖德
	
	
	

	
	代  琳
	
	
	

	
	尚厚玉
（专职辅导员）
	
	
	

	东盟职业教育研究中心
	李孟竹
	C5-5
	1.定期开展部门日常工作会议，推送《东盟职教研究简报》；
2.负责东盟中心年度征集课题选题、招标、结题验收工作；
3.组织教师参加国别和区域研究专题培训学习，组织国家、省市厅课题申报；
4.负责东盟职业教育问题研究报告、中国—东盟国家职业教育研究系列专著编写。
	0856-6901089



