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长江艺术工程职业学院文件

长艺院发〔2025〕33 号

关于高职学院机构设置及主要职责范围的
决 定

为充分理顺关系，明确主要职责，发挥管理效能，健全与学

院事业发展相适应的管理体制和运行机制，经公司董事会研究，

决定对高职学院机构设置及主要职责明确如下：

一、党群机构

（一）党群工作部

1.组织部（党校）：党建理论课题研究，党组织设置与选举；

“三会一课”“主题党日”、民主生活会的组织实施，民主评议

党员，党员发展与管理，人才评价与服务，“双带头人”“党员

示范岗”“两优一先”等评比表彰，出国政审、因私出入境证件

监管等。
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2.宣传部：政治理论学习组织实施，意识形态风险预判报告，

文明校园建设，意识形态线上线下阵地管理，校园舆情处置，新

闻与宣传、媒体营运。

3.统战（群团）部：民主党派、无党派人士、党外知识分子

工作，民族宗教工作，指导共青团工作、妇联工作、关工委工作、

慈善工作、社科联工作等群团工作。

4.纪委：纪检监察工作，廉政教育与制度建设，涉政信访受

理与问题查处，师德师风问题查处工作，人事招聘、重点项目招

投标、特定考试监察工作。

5.工会委员会：“双代会”筹备及提案征集落实，职工合法

权益保障，大病救助、体检等福利，工伤、辞退等争议问题的协

助处理，劳动竞赛、科研交流平台搭建。群众性文艺、体育、科

技等群众性活动组织。

（二）党总支（党支部）：党建与业务融合、系部治理，“三

会一课”、主题党日、组织生活会、民主评议，党员发展、教育

与管理，民族宗教工作，意识形态风险研判，“双带头人”“党

员示范岗”“两优一先”评比表彰，“一站式”社区活动；周边

社区共建活动。

二、行政机构

（一）党政办公室/考核办公室/高质量发展办公室（主要职

责：学院日常工作运行，文书，档案，机要，接待，会务，法务，

信访，协调，督办，党政联席会议组织，新闻与宣传，媒体运营，
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绩效考核，学校高质量发展工作等）

（二）发展规划与评价部（主要职责：政策研究，发展规划

与评价，“十五五”规划编制，办学能力评价的组织与实施等）

（三）教学与科研部/教师发展中心/国际学院（主要职责：

教学运行管理，“三教”改革，专业（群）建设，课程建设，师

生各类竞赛，实训室建设，实习实训工作，教学资源开发与管理，

必考工种的技能培训鉴定，学籍与档案管理，教学内涵建设项目

管理；教师培训与研修，教师职业发展，师德师风建设，教学能

力提升；教学督导，教学质量监控与评价，产学合作，科教融合，

教科研项目申报与管理，科研平台建设，科研团队建设，科技成

果转化，国际教育合作业务承接等）

（四）学生工作部/武装部/团委（主要职责：校园文化建设，

共青团工作，学生思想政治教育、常规管理，学风建设，社团建

设，心理健康教育，征兵工作，书院制建设，资助，保险；平安

校园建设、安全教育、综合治理、应急处置，户籍管理，消防管

理，治安管理等）

（五）人力资源部（主要职责：薪酬、福利、保险核算，人

力资源规划，选人、育人、用人统筹，劳动关系及外事，职称工

作，教职工继续教育，落实市委人才办高层次人才引进工作等）

（六）就业指导中心（主要职责：学生就业安置，毕业实习

岗位拓展，就业指导，就业核查，精准帮扶，就业招聘，就业创

业培训，实习与就业创收，“双创”大赛等）
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（七）招生办公室（主要职责：招生宣传，招生宣传网络搭

建，生源组织，团队建设，招生计划编制，专业设置和增设专业

申报，生源市场开发、招生、录取和学籍注册，新生入学报到组

织，校企合作机构管理与考核，招生人员的绩效考核等）

（八）校企合作与产培部(公共实训基地)（主要职责：产教

融合，工学结合，校企合作平台搭建，毕业实习岗位拓展，企业

实习实训基地建设；公共实训基地业务开发与经营，基地主管部

门业务对接，基地运营与绩效评估、年度设备投入资金争取；各

类社会收费培训和考证，政府购买服务的业务培训，校内学生各

类培训业务及各类技能鉴定与考证，校内学生创业培训等）

（九）继续教育学院（主要职责：校内学生学历提升；成人

继续教育；继续教育发展规划、生源市场开发、招生录取和学籍

注册）

（十）非遗传承院（主要职责：负责传承院、博物馆工作；

承接工作站、漆艺分会的工作；负责漆艺国赛、髹饰录实物版的

制作、非遗研学、非遗产品生产、非遗展陈工作；开发与承接公

司外相关技能大赛、工匠小镇景区对接学生人力资源服务管理等

工作等）

（十一）财务处服务中心（主要职责：教育板块收费与结算，

预算执行与管理，财务管理等）

（十二）后勤公司服务中心（主要职责：日常后勤服务，包

括但不限于餐饮、保洁、物业、水电、小型基建与维修、资产管
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理等；师生需求服务，包括但不限于教室、宿舍、医疗、公共卫

生与绿化、师生相关服务与设施维修等；物资采购服务，包括但

不限于应急物资和零星耗材采购申领、按流程报销等；协调反馈

服务，包括但不限于制度执行、各类运营报表、需要上一级解决

的问题等）

（十三）图文信息部（主要职责：资料收集整理归案，档案

管理，建章立制，队伍建设，业务培训，图书馆管理；智慧校园、

信息化建设，网络中心建设与管理，网站、网络的运营与维护，

校区机房管理与维护，办公设备维护等工作）

三、教学系部

（一）艺术工程系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务）

（二）机电工程系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）

（三）护理系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学管理，

课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，招生

工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）

（四）经济管理系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）
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（五）马克思主义学院（主要职责：队伍建设，教学管理，

课程建设，教育科研，招生工作，部门行政工作，社会服务等）

（六）公共基础课部（主要职责：队伍建设，学生管理，教

学管理，课程建设，教育科研，招生工作，部门行政工作，社会

服务等）

（七）旅游航空系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）

（八）商贸管理系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）

（九）软件工程系（主要职责：队伍建设，学生管理，教学

管理，课程建设，实训室建设，专业建设，内涵发展，教育科研，

招生工作，校企合作，就业与实习，部门行政工作，社会服务等）

2025 年 8 月 22 日

长江艺术工程职业学院办公室 2025年8月22日印发


