院组字〔2010〕19号

关于公布安徽财贸职业学院机构
及岗位设置方案的通知

各处室、系部、教辅部门：

为深化事业单位人事制度改革，优化人才队伍结构和人力资源配置，实现人事管理的科学化、规范化、制度化，根据中共安徽省委办公厅、安徽省人民政府办公厅《安徽省事业单位岗位设置管理实施意见》(皖办发(2008〕17号)、《关于省直事业单位实施岗位设置管理工作有关问题的通知》(皖人社秘〔2010〕69号)及安徽省人事厅、教育厅文件(皖人发〔2009〕9号)等有关政策规定，结合我院实际，制定了《安徽财贸职业学院机构及岗位设置方案》现予印发，请遵照执行。
附件：
1．《安徽财贸职业学院拟设机构岗位方案》

2．《安徽财贸职业学院岗位职责一览表》
   （24页，请从组织人事处网“下载专区“下载）

    二〇一〇年七月八日
安徽财贸职业学院办公室　　　　　　2010年7月8日印发
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   共印30份

安徽财贸职业学院拟设机构岗位设置方案
	序号
	机构名称
	领导职数
	一般人

员职数
	一般人员岗位说明

（教学系专业说明）

	
	
	正
	副
	
	

	一、党政管理机构（9个）
	9
	10
	30
	

	1
	办公室（(党委办公室、院长办公室、宣传部、纪检监察室、外事办公室、院报编辑部)
	1
	1
	3
	☆秘书主管1、院报编辑1、档案管理员1。   *9（收发1、☆驾驶班班长1、驾驶员7）

	2
	组织人事处(组织部、人事处、统战部、离退休工作处)与工会合署
	1
	2
	2
	☆人事劳资主管1、离退休管理员1
2副中1为工会副主席。

	3
	教务处
	1
	1
	4
	☆考务中心主任1、教务员2、文印员1

	4
	科研处(项目办、规划办、学报编辑部)
	1
	
	1
	学报编辑1

	5
	学生处(学生工作部)与团委合署
	1
	2
	3
	☆资助中心主任1、学籍管理员1、心理咨询师1；2副中1为团委副书记

	6
	招生就业处
	1
	1
	3
	☆就业指导中心主任1、

招生就业管理员2

	7
	财务处（审计处）
	1
	1
兼
	5
	☆主管会计（结算中心主任）1、记账会计1、综合会计1、出纳会计1、结算会计2

	8
	总务处(基建处)

(后勤集团) 
	1
	2
	4
	☆后勤集团办主任1、☆物业中心主任1、资产管理员1、餐饮管理员1

	
	
	
	
	44
(30+9+5)
	☆医务室主任1、医务员2、药剂员1、物业管理员1、 水电工4、保管员1、公寓主管4、公寓管理员12，安财图书公司4

	9
	保卫处(人民武装部)
	1
	
	5
	保卫干事A 4、保卫干事B 1
*5门卫

	二、教学机构（7系2部）
	16
	11
	24
	

	1
	大位会计学院(会计系)
	2
	1
	各系：

☆系办主任1、

教学秘书1、

学生秘书1、

专任教师若干
专职辅导员若干
	会计（国际会计方向）、会计电算化、审计实务.(学生数：1697)

	2
	雪岩贸易学院(经济贸易系)
	2
	1
	
	营销与策划、国际商务、电子商务、商务经纪与代理.(学生数：1799)

	3
	行知管理学院(工商管理系)
	2
	1
	
	工商企业管理、物流管理、连锁经营管理、物业管理、房地产经营与估价.
(学生数：1460)

	4
	财税金融系
	2
	1
	
	税务、投资与理财、证券与期货.

(学生数：595)

	5
	旅游管理系
	2
	1
	
	旅游管理、酒店管理、商务英语

(学生数：758)

	6
	电子信息系
	2
	1
	
	计算机应用技术、软件技术、计算机信息管理、应用电子技术、新能源应用技术.(学生数：1225)

	7
	艺术设计系
	2
	1
	
	装饰艺术设计、广告与会展、茶艺.
(学生数：539)

	8
	基础部
	1
	1
	1+n
	教务员1,n专任教师若干

	9
	中专部（与东区管委会

综合办合署）
	1
	3
	2+n+m
	教学秘书1、学生秘书1;n专任教师若干,m专职辅导员若干；
中专部主任,兼东区管委会综合办主任；副主任：中专部2、区管办1

	三、教辅机构（4个） 
	4
	2
	17
	

	1
	现代教育技术中心
	1
	1
	9
	☆网络中心主任1、网络管理员5(含东区1)、实训管理员1、教学资源管理员1、设备管理员1、

	2
	图书信息中心
	1
	
	7
	☆图书采编中心主任1、图书采编员1、阅览管理员1、借阅管理员3、电子信息资源管理员1

	3
	继续教育中心
	1
	1
	1
	教学秘书1。部门职能：函授学历教育、成人培训、职业技能鉴定

	4
	国际交流中心
	1
	
	
	

	合 计
	29
	21
	69
	


注：①*为挂靠后勤集团岗位。
②☆为八级职员岗位。

③系办主任除原先赋予的系办公室综合管理职责外，主管所在系学生实训、就业。

学生规模1000-1500人的系不设专职系办主任（可设兼职）；1000人 以下的系不设专职系办主任（可设兼职）和系副主任。
