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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 体育艺术部 

岗位名称 主任 岗位编号  

岗位类别 管理（双肩挑） 岗位等级 副处 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，具备硕士以上学位，具有高级专业技术职务； 

2.从事相应专业 5年及以上，专业技能水平达国家二级及以上水平； 

3.从事教学管理工作或教研室管理工作 2年及以上； 

4.具有较强的组织协调能力和分析研究能力； 

5.有较强的事业心、责任心和吃苦耐劳、遵纪守法、廉洁奉公的精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.主持体育艺术部工作,全面负责本部教学和行政管理等工作； 

2.负责制定体育艺术部长远发展规划、年度工作计划总结及部内管理制度； 

3.审查本部各课程建设方案、课程教学大纲、课程教学计划，负责本部课程建

设工作； 

4.负责本部学科、科研及教学改革工作； 

5.负责本部师资队伍的建设工作； 

6.负责学校群众及竞技体育艺术文化建设； 

7.负责部门经费的使用与分配； 

8.负责做好体育、艺术场馆的管理工作； 

9.配合学校其他各处室、系部的有关工作，完成学校党政领导下达的其它任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 体育艺术部 

岗位名称 体育教研室主任 岗位编号  

岗位类别 学术岗 岗位等级  

岗位

任职

条件 

1.具备硕士以上学位，具有讲师专业技术职务； 

2.从事教学工作或教学管理工作 2年及以上； 

3.具备一定的教学、科研能力； 

4.具有较强的事业心，团结同志，乐于奉献，有较强的感召力和凝聚力。 

岗 

位 

职 

责 

1.组织拟定课程教学大纲，根据课程的内容需要选定选编教材，组织考试相关

工作； 

2.负责制定本室学期工作计划，并认真组织逐项落实和进行期末总结； 

3.负责审批本室任课教师学期授课计划，并进行教学进度的检查； 

4.负责组织本室教师开展教研、科研活动； 

5.负责对本室教师培训与进修计划提出建议； 

6.负责本室各专业的课程设置与开发工作； 

7.深入课堂了解教学情况，做好教学信息的收集与反馈工作； 

8.完成部门交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 体育艺术部 

岗位名称 艺术教研室主任 岗位编号  

岗位类别 学术岗 岗位等级  

岗位

任职

条件 

1.具备硕士以上学位，具有讲师专业技术职务； 

2.从事教学工作或教学管理工作 2年及以上； 

3.具备一定的教学、科研能力； 

4.具有较强的事业心，团结同志，乐于奉献，有较强的感召力和凝聚力。 

岗 

位 

职 

责 

1.组织拟定课程教学大纲，根据课程的内容需要选定选编教材，组织考试相关

工作； 

2.负责制定本室学期工作计划，并认真组织逐项落实和进行期末总结； 

3.负责审批本室任课教师学期授课计划，并进行教学进度的检查； 

4.负责组织本室教师开展教研、科研活动； 

5.负责对本室教师培训与进修计划提出建议； 

6.负责本室各专业的课程设置与开发工作； 

7.深入课堂了解教学情况，做好教学信息的收集与反馈工作； 

8.完成部门交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 体育艺术部 

岗位名称 教学秘书 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具备大学本科及以上学历； 

2.爱岗敬业，细致谨慎，吃苦耐劳； 

3.身体健康。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.负责体育课的排课及艺术选修课的选课及日常教务管理工作；      

2.做好兼职教师每月的课时费结算工作；   

3.做好专任教师年度工作量计算工作；                 

4.做好学院教学档案、试卷的收缴、归档工作；           

5.协助教研室主任做好每学年教学材料的收集及归档； 

6.完成各级领导及教务处所交办的其它工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 体育艺术部 

岗位名称 行政秘书 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历； 

2.有较强的组织协调能力和语言表达能力； 

3.有较强的事业心、责任心和吃苦耐劳的精神；              

4.身体健康。 

岗 

位 

职 

责 

1.负责部门的日常行政事务，做好对外接待、联络、交往工作；        

2.配合部门领导做好文件的传达、督促、及检查贯彻执行情况，并及时汇

报；                                 

3.负责做好部门档案的建设和管理工作； 

4.负责部门会议工作安排，做好会议记录并归档； 

5.负责部门的人事管理工作，做好新进及兼职教师的人事材料的收集及存档； 

6.完成部门领导和上级部门交办的其他工作。 

 


