
序号 部门 干部称谓 人数 岗位简述 履岗资格 备注

1 院长办公室
主任

（正科）
1

1. 主持院长办公室日常工作；
2. 围绕学院中心任务，牵头制定和落实各项政策与管理制度；
3. 负责学院行政日常工作的统筹、协调、管理和对学院重点工作的监督；
4. 负责学院信息公开、依法治校、文书档案、对外交流、非物质文化遗产保
护和信访等工作；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有较强文字功底；有较强的协
调与沟通能力和管理工作经验。

处长
（正科）

1

1. 主持人事处日常工作；
2. 根据学院教育事业的发展，负责人员编制管理；
3. 负责学院教师队伍建设、发展工作，指导各部门开展教师队伍培训工作；
4. 负责学院人才引进、职务聘任及职级晋升；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有较强的协调与沟通能力和管
理工作经验。

副处长
（副科）

1

1. 协助处长做好人事处日常工作；
2. 在处长的领导下，协助做好师资队伍建设；
3. 负责全院各类人员的劳资工作；
4. 负责人事信息系统管理；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；熟悉人事劳资工作。

3 财务处
处长

（正科）
1

1. 主持财务处日常工作，做好对外协调；
2. 贯彻国家各项规章制度，做好财务管理和会计核算工作，并监督检查规定
、办法的落实及执行情况；
3. 负责编制学院年度综合预算，并对预算执行情况进行控制和分析；
4. 负责全院经费管理，办理日常会计业务，做好资产分类核算和报审工作；
5. 负责工会、食堂会计工作；
6. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
7. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；具有财务任职资格证书；熟悉
财务管理各项工作。
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2 人事处 中共党员



序号 部门 干部称谓 人数 岗位简述 履岗资格 备注

4 科发处
处长

（正科）
1

1. 主持科研与发展规划处日常工作；
2. 负责学院教育事业发展规划的研究、制定工作；
3. 负责制（修）订学院科研工作相关规章制度；
4. 负责学院重要项目、科研课题管理工作；
5. 负责学院学术委员会秘书处工作；
6. 负责《行健论坛》编辑、出版工作；
7. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
8. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有较强科研能力和文字功底。

处长
（正科）

1

1. 主持教务处日常工作；
2. 根据学院总体发展规划，制定教育教学发展规划及教学指导性文件；
3. 负责学院教学运行管理，组织教学评价，开展教学诊改等工作；
4. 负责教学管理制度的建设，制定专业教学标准、课程标准指导性意见等；
5. 组织各系部进行专业建设、课程建设、学科建设和质量工程项目的建设与
管理；
6. 组织教师技能竞赛和学生技能竞赛；
7. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
8. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；熟悉教务教学管理工作。

副处长
（招办主

任）
（副科）

1

1. 协助处长做好教务处日常工作；
2. 在学院招生工作领导小组领导下，制定学院年度招生计划及分专业招生计
划；
3. 负责招生各项工作的组织实施；
4. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
5. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；熟悉招生工作。

6 学生处
处长

（正科）
1

1. 主持学生处日常工作；
2. 根据学院思想政治工作实施意见,负责制订全院学生思想政治教育工作方
案与计划；
3. 落实三全育人，做好大学生网络思想政治工作；
4. 以管理育人为目标，做好学院学生日常管理工作；
5. 以服务育人为目标，做好学院学生事务工作；
6. 负责辅导员队伍和学生工作队伍的建设；
7. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
8. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有学生工作管理经验。

中共党员

5 教务处



序号 部门 干部称谓 人数 岗位简述 履岗资格 备注

7 体卫部
主任

（正科）
1

1. 主持体育与卫生部日常工作；
2. 根据相关要求和学院实际，负责学院体育教学改革发展工作；
3. 在学院体育运动委员会领导下，负责学院体育工作；
4. 在学院公共卫生委员会领导下，负责学院卫生工作；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有体育教学管理、卫生管理工
作的经验。

8 后保处
处长

（正科）
1

1. 主持后勤保卫处日常工作；
2. 根据学院教育事业的发展规划，研究制定并组织实施学院后勤保卫的发展
及服务需求规划；
3. 以“美丽校园”为建设目标，依据学院教育事业的发展规划，统筹规划、
组织实施和协调各项基本建设工作；
4. 以“平安校园”为建设目标，做好学院安全保卫工作；
5. 加强后保人员队伍建设，努力打造一支符合学院发展的后勤保障与安全保
卫队伍；
6. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
7. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有一定综合管理经验。

中共党员

9 思政部
主任

（正科）
1

1. 主持思想政治理论课教研部日常工作；
2. 贯彻落实党的教育方针，负责学院思政理论课教学改革发展工作；
3. 协助学院有关部门开展思想政治教育相关工作；
4. 按照习近平总书记提出的“六要”的要求，加强思政课教师队伍建设；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有思政工作经验；有较强文字
功底。

中共党员

10
培训与鉴定

中心
主任

（正科）
1

1. 主持培训与鉴定中心日常工作；
2. 围绕学院高职各学系的专业建设和人才培养方案的建设，负责开发和运行
校企合作项目；；
3. 立足服务区域经济建设发展需要，负责开展社会技能培训和技能鉴定项
目，拓展合作办学项目；
4. 负责技能鉴定站所的日常运行管理，保质保量完成鉴定任务；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有从事培训管理经验。



序号 部门 干部称谓 人数 岗位简述 履岗资格 备注
11 经济管理系

主任
（正科）

1

12
信息技术与
机电工程系

主任
（正科）

1

13 商务外语系
主任

（正科）
1

14 学前教育系
主任

（正科）
1

15 应用艺术系
主任

（正科）
1

主任
（正科）

1

1. 主持继续教育部日常工作；
2. 负责成人高等学历教育的招生、教学组织与管理；
3. 在区学习型城区建设与终身教育促进委员会办公室的领导下，负责面向社
区居民开展社区教育活动以及其他相关学习指导工作；
4. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
5. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有成人教育、社区教育管理经
验。

副主任
（副科）

1

1. 协助主任开展继续教育部日常工作；
2. 负责成人学历教育的招生工作以及各教学点的教学督查工作；
3. 负责成人学历教育学生事务管理工作；
4. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
5. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有成人教育管理经验。

17 信息中心
主任

（正科）
1

1. 主持信息中心日常工作；
2. 负责学院信息化建设的统筹规划、组织实施和协调；
2. 开展信息化政策、规范以及新技术的研究与应用；
3. 制定学院信息化建设管理规范和技术标准并监督管理；
4. 校园网基础设施和一卡通的规划、建设、维护；
5. 指导、服务学院公共信息系统及各部门信息系统的建设、运维和管理；
6. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
7. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有信息技术、软件开发经验。

16 继续教育部

1. 贯彻落实党的教育方针，全面负责学系教育教学改革发展工作；
2. 高质量开展人才培养工作，着力培养高素质劳动者和技术技能人才；
3. 加强教师队伍建设，努力打造“双师型”教师队伍；
4. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
5. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；副高及以上职
称；有高职教育教学管理经验。



序号 部门 干部称谓 人数 岗位简述 履岗资格 备注

18 图书馆
馆长

（正科）
1

1. 主持图书馆日常工作；
2. 根据学院发展规划，做好图书资源建设规划；
3. 负责各类文献采集，实现文献信息资源的优化配置；
4. 建立多层次多功能的读者服务体系；
5. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
6. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有图书馆管理工作经验。

19 退管会
常务副主任
（正科）

1

1. 主持退管会日常工作；
2. 服务退休教职工，组织落实上级退管会及学院布置的各项活动；
3. 规范使用上级下拨退休教职工福利费、活动经费；
4. 切实履行“一岗双责”，承担安全稳定和意识形态工作职责；
5. 完成学院安排的其他工作。

本科及以上学历；中级及以上职
称；有退管会管理工作经验。

合计：行政部门19个，行政干部岗位22个。
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