	岗位名称
	岗位职责
	履职人



	行政管理岗

（履职人：系部门党政负责人）
	在院党政领导下，搞好本部门的行政管理工作，增强事业心和责任感，努力克服工作中遇到的困难。充分调动本部门教职员工的工作积极性，积极开展争先创优活动。树立创新意识，不断改进管理机制、工作思路和工作方法；发扬实干精神，工作中以身作则、勤政廉政。讲求工作效率。讲究科学态度，根据学校总的工作安排，结合本部门的实际，科学提出本部门的工作思路。脚踏实地抓出成效。
	褚智江   邓惠昭  

许小红   吴子明

	教书育人岗

（履职人：全系教师）
	严格遵守《教师法》和《教师职业道德规范》，努力提高自己的政治觉悟、道德品行。抓好教学环节，改进教学方法，不断提高教学水平。加强教学理论研究，积极参加进修培训，不断提高自身教育教学理论水平和业务能力。严于律己，言传身教；做到“学高为师，身正为范”。经常了解学生的思想实际，加强教学的针对性，从思想、学习、生活各方面关心学生的健康成长，做学生的良师益友。


	褚智江 邓惠昭  许小红   吴子明  池秀莉  郑洁

陈成吨  王加昌  唐俐俐

朱惠明  宁 菁   江琴英

陈少峰  许闽安  陈雪莲

李新华  罗香莲  神小菲

杨彩仙  韦雪华  谢桂花

罗春香  陈璐佳  赖淑萍

罗水贞  陈志刚   许玲

周斌    李洛平  尹华荣

陈劲松  林少舟  赖明英

江华燕

	党建工作岗

（履职人：支部书记，支委，团委书记，党员）
	抓好基层党组织的组织建设、思想建设、作风建设，督促检查基层党组织“三会一课”制度的执行情况。抓好每年度的民主评议党员工作。负责制订党员发展工作计划，组织对党员和入党积极分子的教育和培训，加强党建理论研究、创新党建机制、提高党建工作科学化水平。贯彻落实党的统一战线各项方针政策。
	褚智江   吴子明  

韦雪华   池秀莉  

郑 洁    陈成吨  

王加昌   唐俐俐

宁 菁    江琴英

罗春香   罗水贞

周 斌    尹华荣

江华燕   王林林
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	教学服务岗

（履职人：系部党政负责人，教研室主任、教务员，行政管理员）


	牢固地树立为教学服务、为广大师生服务、为培养人才服务的观点，把服务育人看作是自己份内的职责和应尽的义务。努力做好本职工作，关心爱护学生、自觉主动服务学生，通过自己的优质服务、高效工作和模范行为，从各方面感染和影响学生，为他们的成长创造良好的育人环境。注意听取师生的意见和建议，紧密联系自身工作实际，不断改进服务态度和服务质量。要提倡主动服务和上门服务，积极地为师生排忧解难，为教育教学工作提供良好的服务和保障。

	褚智江   邓惠昭  

许小红   吴子明
陈少峰   李洛平  
王林林

	文明建设岗

（履职人：系部党政负责人，团委书记、教研室主任、辅导员、班主任）
	坚持育人为本、德育为先，加强和改进德育工作。大力开展健康向上、形式多样的校园文化活动，积极推进校园廉政文化建设。认真探索创新精神文明创建活动方式和途径，努力构建精神文明创建活动载体和平台。引导全系师生自觉践行社会主义荣辱观，培养高尚道德情操和健康生活情趣，保持昂扬奋发的精神状态。深入开展师德师风教育，加强学风校风建设，促进学生的健康成长和综合素质的全面提高。 
	褚智江   邓惠昭  

许小红   吴子明
韦雪华    陈少峰
李洛平    江华燕

	学生管理岗
（履职人：系部党政负责人，团委书记，辅导员、班主任、系教务员、行政管理员）

	建立、健全学生管理的各项制度，并组织实施。经常深入学生，及时了解学生的思想动态，有针对性的开展政治思想教育和心理健康教育；负责组织学生先进个人、先进集体的评选表彰和奖学金、助学金的评定发放工作。负责学生的综合素质测评工作。搞好对违纪学生调查和处理、教育工作。负责学生各类基本数据的统计和报表工作。参与组织学生的入学接待、教育、军训及校园文化活动。负责学生安全和稳定工作。协助有关部门搞好学生宿舍和公寓管理工作。
	褚智江   邓惠昭  

许小红   吴子明

韦雪华   江华燕
王林林


	岗位名称
	岗位职责
	履职人

	就业服务岗

（履职人：系部党政负责人，辅导员，班主任）
	贯彻执行国家有关高校毕业生就业的方针、政策，有效开展学生就业指导工作。积极联系就业单位，及时搜集和发布招聘和就业岗位信息。负责组织用人单位在我系的招聘活动，开展毕业生推荐工作，及时向社会公布毕业生信息。开展毕业生就业工作的调查研究，向学院提供毕业生就业的有关资料及统计数据，为院领导决策提供依据。


	褚智江   邓惠昭  

许小红   吴子明
江华燕



	学生示范岗

（履职人：在校学生党员）
	协助辅导员做好班级日常管理工作和学生思想政治工作。关心和帮助学习困难或生活困难的同学，在“自我教育，自我管理，自我服务”中发挥表率作用。刻苦学习专业知识，掌握专业技能，全面提升自身素质。积极参加校园文化活动、公益活动、青年志愿者服务活动和社会实践活动，在实践中培养和树立奉献意识。在实习期间，严格遵守实习纪律和实习单位的规章制度，在实践中锻炼和提高自己的专业技能，高质量地完成实习任务。

	

	
	
	


