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	关于印发《张家界航空工业职业技术学院
	内设机构职责及干部职数设置方案》
	的通知
	张家界航空工业职业技术学院
	内设机构职责及干部职数设置方案
	一、指导思想
	二、基本原则
	（一）职责明确。既充分考虑各部门目前所承担的职责，也兼顾事业发展、业务扩大需要增加的职责。
	（二）以责定岗。根据各单位所承担的职责及学校机构设置对岗位总量、结构等要求，合理设置岗位。
	（三）以岗定编。按照岗位对人员基本素质、数量的要求，以及学校对干部、师资队伍建设基本数量和结构要求，
	（四）精简高效。按照“小机关、大学校”和“师资充足、管理精简”的要求，倡导合理负荷、高效工作，充分激
	（五）动态调整。学校每年根据各单位职责的变化和事业发展的需要，以及学生人数和工作实际，对岗位及编制进

	三、内设机构设置
	（一）党政管理机构（14个）
	（二）教学机构（11个）
	（三）教辅机构（3个）
	（四）纪检监察机构（1个）
	（五）群团管理机构（2个）

	四、内设机构工作职责

	内设机构主要工作职责
	一、党政管理机构工作职责
	（一）党政办公室（一正两副）：1.负责全校党、政事务综合协调；2.负责对外公共关系并组织安排好重要公
	（二）组织人事部（教师工作部）、党校（一正两副）：1.负责制定、修改并实施组织人事工作的各项制度；2
	（三）宣传统战部（一正一副）：1.负责学习宣传党的路线方针政策、形势政策和学校党政的决策部署，负责党
	（四）学生工作部（一正两副）：1.负责统筹全校学生思想政治教育工作，制定实施中长期发展规划和年度工作
	（五）教务处（一正两副）：1.负责全面教务教学管理工作；2.负责学校专业（群）建设、课程建设及规划，
	（六）科技产业处（一正一副）：1.负责各级纵向科研项目的申报、过程管理、结题验收与绩效评价工作；2.
	（七）质量管理处（一正一副）：1.负责学校教学工作的督导；2.负责学校的内部质量保证体系相关工作；3
	（八）招生就业处（一正一副）：1.负责学校招生计划的落实、宣传和录取工作，统筹生源基地建设；2.负责
	（九）计划财务处（一正两副）：1.负责编制学校预算和决算；2.负责学校财务账目管理和经济业务的票据审
	（十）后勤管理处（一正两副）：1.负责学校水、电、卫生、物业、绿化、医疗、房屋、公租房等后勤保障和管
	（十一）资产管理处（一正一副）：1.负责学校资产的验收、出入库登记、分类管理，实现资产的科学化管理；
	（十二）发展规划处（一正一副）：1.负责学校各五年发展规划及有关专项规划的论证、编制、实施与监督工作
	（十三）保卫部（一正一副）：1.负责学校平安校园建设（综合治理）、安全生产、消防、保卫等工作；2.负
	（十四）离退休管理处（一正）：1.负责贯彻执行国家关于离退休人员的政策和有关规定，落实离退休人员的各

	二、教学机构工作职责
	（一）专业学院
	（二）基础教学部（一正一副）：1.负责基础课程建设；2.负责本部门员工的培养和管理；3.负责本部门科
	（三）定向培养学院（两正三副）：1.牵头负责定向培养军士生招生计划；2.协助做好定向培养军士生的专业
	（四）创新创业学院（一正一副）：1.负责规划学生创新创业教育工作、制定完善创新创业教育制度；2.负责
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