              商学院行政管理部门构成及主要工作内容
	行政管理

部门名称
	主要工作内容
	岗位设置 

	院务办公室
	对外联络、公共关系、人事、党务、工会、公章、信息与宣传、行政协调、文件、档案管理、接待、学院会议和大型活动的组织安排、财务、设备购置与管理、综合治理、后勤服务、学院网络建设与维护、公务用车管理等
	主任1

副主任2

	本科生教务

办公室
	本科招生、培养、教学管理
	主任1

	科研与外事

办公室
	学院科研管理、学科建设、师资管理及对外交流与合作等
	主任1

	研究生办公室
	研究生招生、培养、教务、学籍、学位管理等
	主任1 副主任1

	学生工作办公室（团委）
	本科学生的思想政治教育、行为规范管理；学生党团与社团活动；学生奖惩等
	主任1

	MBA教育中心
	MBA项目的招生、教学与日常管理、学位、学生工作、职业发展、MBA联合会等
	办公室主任1

	EMBA教育中心
	EMBA项目的品牌管理、招生、学籍与教务管理、学位，国内外游学等
	办公室主任1

	专业学位教育中心
	MPAcc项目、MPM项目的招生、教学与日常管理、学位、学生工作等
	办公室主任1

	继续教育中心
	各类函授与自考的招生、教学与日常管理、学位、学生工作等
	办公室主任1

	EDP教育中心
	各类非学历高层管理培训项目洽谈、课程设置及教学管理等
	办公室主任1

副主任1
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