
2015 年湖南工程学院体育教学部全员聘任岗位设置表 
岗位名称 任职条件 岗位职责 职数 

体育教师 

符合湖南工程学院《湖南工程

学院 2015 年全员聘用实施办

法》教师任职资格的相关要

求。 

除学校规定的有关专任教师的相关岗位职责外，还应做到以下几点： 

1、承担本科生的授课任务，每年完成规定的教学任务，努力形成有特色的教学方法，

教学效果优良； 

2、积极参加专业和课程建设，承担校级以上质量工程项目建设； 

3、主持或参与各级各类科研、教研、教改项目的研究，并撰写高水平学术论文、论

著； 

4、承担或参与教学、科研和学科建设等方面工作； 

5、积极参与教学、科研团队建设； 

6、根据需要指导代表队训练、群体、体质健康测试和担任班主任等工作。 

基本编制

26 人 

 
教师机动编制

2 人 

办公室主任

岗位（岗位

负责人） 

1. 符合湖南工程学院第四轮

教职工全员聘任的文件要求；

2. 本科及以上学历，中级及

以上职称； 

3. 有较强的组织协调能力； 

4. 有良好的文字、口头表达

能力和较强的组织协调能力。

5. 服从工作安排。 

除学校规定的岗位负责人的相关岗位职责外，还应做到以下几点： 

1、协助部领导处理日常党务、行政、教务工作； 

2、负责文件整理借阅归档工作； 

3、负责排课、调课、教学考核等工作； 

4、负责成绩汇总，审核上报工作； 

5、负责部会议记录工作； 

6、负责院内外协调联络工作； 

7、负责部网页制作； 

8、负责体育管理信息工作； 

9、完成部领导交办的其它工作。 

1 人 

1 



岗位名称 任职条件 岗位职责 职数 

《体质健

康标准测

试》管理员

（专技岗）

1. 本科学历； 

2. 具有一定的计算机操作与

应用能力，有一定的档案管理

经验； 

3. 具有一定的书面、口头表

达能力； 
4. 有一定的图书资料管理工

作经验 
5. 服从工作安排。 

1、在岗位负责人的组织下开展工作； 

2、遵守纪律，不断学习，提高管理水平和业务水平； 

3、负责《国家学生体质健康标准》测试系统的维护； 

4、负责《国家学生体质健康标准》测试卡制作、收发工作； 

5、负责《国家学生体质健康标准》测试室保洁工作及测试仪器保养维护工作；  

6、负责《国家学生体质健康标准》测试数据处理、汇总、统计并按时上报教育部；

7、协助处理办公室工作； 

8、负责部门资料收集、整理、开放、借阅工作； 

9、完成领导安排的其他工作。 

1 人 

器材保管

员 

(工勤岗) 

1.符合湖南工程学院第四轮

教职工全员聘任工勤岗要求；

2.服从工作安排。 

1、按学校规定的工作时间，坚持坐班，不得随意离岗； 

2、负责教学，训练及课外活动所需器材的借放工作； 

3、课前 15 分钟作好器材的准备工作； 

4、负责器材的维护修理工作； 

5、熟悉各种器材的使用功能、性能和保养方法，分类存放管 理，不霉变，不腐蚀；

6、运动服装要洗净入库，分类存放； 

7、各类器材帐物相符，器材报损按学院有关规定执行，不得私自处理； 

8、认真做好器材归还工作，对损坏器材的情况及时报告部领导，按有关规定处理；

9、完成部领导和教研室负责人交办的其他工作。 

1 人 

2 



3 

岗位名称 任职条件 岗位职责 职数 

器材保管

员 

(临时工岗

位) 

1.符合湖南工程学院临时工

聘任条件；  
2.服从工作安排。 

1、按学校规定的工作时间，坚持坐班，不得随意离岗； 

2、负责教学，训练及课外活动所需器材的借放工作； 

3、课前十五分钟作好器材的准备工作； 

4、负责器材的维护修理工作； 

5、熟悉各种器材的使用功能、性能和保养方法，分类存放管 理，不霉变，不腐蚀；

6、运动服装要洗净入库，分类存放； 

7、各类器材帐物相符，器材报损按学院有关规定执行，不得私自处理； 

8、认真做好器材归还工作，对损坏器材的情况及时报告部领导，按有关规定处理；

9、完成部领导和教研室负责人交办的其他工作。 

1 人 

 


