社会体育学院党政领导职责分工
	工作类别
	姓名
	工作职责
	联系方式

	党总支书记
	陈毕栋
	1、全面负责教职员工、学生的政治思想教育工作、本系党务及组织建设工作、社会辅导员、班主任培训管理工作、协助系主任处理各种突发事件及违纪学生的处理、负责联系学生处、校党办、校工会。

2、主管党团学秘书
	8688485

18919311110

	院长
	陈毕栋
	1、全面负责工作，分管体育系教师队伍建设、教学设施建设、教师教学考勤、教学工作计划审定，教师职称晋升资格初审、课时费发放审核批准、负责协调学校各部门及社会往来。
2、主管办公室。
	8688485

18919311110

	副院长
	陆克珠
	1、主持日常教学管理工作。                    2、负责实验室的建设和管理工作。

3、负责运动队训练与群体竞赛工作。 
4、做好研究所、学院科研工作的组织与管理。 

5、完成领导安排的其他各项工作。
6、联系学校教务处、科研处。
7、主管教研室、教学秘书。
	8685571

13519679141

	副院长
	胡曦霞
	1、负责专业学生的学籍管理工作。              2、负责建立教师业务档案。
3、协助院长制定、完善各种规章制度，并检查贯彻落实情况。
4、协助院长改善学校体育工作的基本条件。
5、完成领导安排的其他各项工作。
6、主管党团学秘书、学生管理、器材设施管理。
	15095408842

	办公室主任
	王  奎
	1、负责办公室的日常事务。

2、收发各种学校文件通知、传达各种文件精神。
3、负责会议记录、教职工考勤，协助领导做好教学日常工作，
4、负责网络管理、起草院相关文件、工作计划、年终总结。
5、联系学校办公室、校财务处。
	8685048

13609316598

	工作类别
	姓名
	工作职责
	联系方式

	教研室主任
	田海滨
	1、负责体育专业、大学体育教学大纲修订、教学计划的制订、学科建设设计、体育专业的人才培养方案等撰写。
2、负责全校学生的体质监测。
	18993154839

	教学秘书
	隋倩云
	1、负责教学课程安排

2、负责教学文件的收发、归档。

3、负责毕业生论文、学生籍管理。

4、联系学校教务处、科研处
	13919767613

	党团学秘书
	胡馨予
	1、负责教师党员、学生团员的政治思想教育。
2、负责党务、团务及组织建设工作。

3、负责学生会的管理工作、协助系主任处理各种突发事件及违纪学生的处理、负责联系学生处、校团委
	13893351606

	学生管理
	杨晓军

班主任
	1、负责学生管理，宏观指导学生思想的同时，微观上做到落实每位学生的思想工作的指导及学习上的鞭策。

2、处理好突发事件，及时写好报告并上报至办公室、校学生处等。

3、处理好学生之间的关系，经常找学生谈心，了解大学生的思想情况，引导他们树立正确的人生观、价值观。

4、联系院办公室、校学生处。
	15293153888

	器材设施管理
	刘文辉
	1、负责体育场地、设施的管理、申报维修工作。

2、负责实践技术课程体育器材的发放。

3、负责体育场、室内教室的管理。
	13359447510


