附件1：
部门岗位设置、职责及聘用条件表
部门： 实训管理处             
	序号
	岗位名称
	职数
	岗位职责
	聘用条件

	1
	网络（电教）中心主任
	1人
	（1）协助处长负责全校的校园网络和电化教学工作；
（2）协助处长制定学校信息化建设规划，负责学校信息化建设；
（3）指导学校门户网站建设，指导各部门网络建设，组织有关技术人员，共同开发校园网络应用软件；
（4）负责校园网络、学校网站的日常维护、管理以及安全保密工作；
（5）负责全院电化教学设备的日常维护与管理工作；
（6）负责网络信息的舆情监控，并及时报相关部门处理；
（7）完成处长交办的其他工作。
	1．科级岗位任职三年以上；
2．计算机、信息类专业大学本科学历以上；
3．具有网络工作经验优先；

	2
	网络（电教）中心副主任
	1人
	（1） 协助主任管理网络(电教)中心工作，配合主任完成科室的各项工作任务，分管电教管理工作。
（2）负责多媒体教室设备报修的核实、督促、报账工作。
(3) 协助主任做好电教设备管理工作，拟定分管范围电教设备的购置、维护计划，组织好设备购置前的论证工作；
(4) 负责学校公共多媒体教室的日常管理工作，负责组织多媒体管理员完成学院和中心下达的工作任务；
(5) 负责做好电化教学服务和保障工作并进行督促、检查，负责制定分管范围内的各项规章制度并组织实施；
(6) 负责制订电教工作计划，协助主任制订教育信息化长远期目标，并组织实施，及时总结、反思，提出改进措施。
(7) 负责网络教学的推广与应用培训工作；
(8) 负责完成领导安排的其它工作。
	1．副科级岗位任职三年以上；
2．计算机、信息类专业大学本科学历以上，
3．具有网络工作经验优先；

	3
	实训管理干事
	1人
	（1）负责全校院实验实训资源的调查统计。
（2）汇编学院年度实验实训教学仪器及设备购置计划， 协助副处长进行仪器设备的采购申报、招投标、验收、安装和资产管理工作；
（3）负责实验实训材料计划的初审、报批、报帐及使用消耗的监管。
（4）负责各项目实训资料的收集、整理和归档、发放等工作；
（5）负责实训处公务接待、实训信息发布工作；
（6）负责学生（毕业）顶岗实习平台建设、管理和运行服务工作，发布学校顶岗实习情况月报，参与实训监管和巡查工作。
（7）负责世界大学城云空间（职教新干线）建设、管理及运行服务，完成部门领导安排的其它工作任务。
	1．行政或教辅岗位任职三年以上；
2．大学本科学历以上；
3．工作认真，具有一定计算机运用能力；

	4
	技能鉴定、竞赛管理专干
	1人
	（1）负责学生技能鉴定的组织管理，新增职业（工种），晋升职业（工种）等级的组织申报，负责全校学生职业技能鉴定的申报、培训、组考和发证工作，以及相关信息的收集、汇总、档案管理工作，考证员管理、培训、资格认证等工作；
（2）负责实训处网站建设和信息发布工作；
（3）负责组织协调各二级学院校内学生操作技能测试，负责全院学生技能竞赛和技能抽查的组织、培训和参赛工作；
（4）完成部门领导安排的其它工作任务。
	1．有三年以上实训管理工作经验；
2．大学本科学历以上；
3．工作认真，具有一定计算机运用能力；

	5
	网络维护技术员职责
	1
	（1）负责两校区楼道交换机的日常维护与故障排查工作。
（2）负责两校区校园网线路的日常维护、巡查工作。
（3）负责职教新干线机构平台建设与个人空间建设指导工作（含密码重置）。
（4）负责互联网络舆情监控与上报工作。
	1．行政或教辅岗位任职三年以上；
2．计算机、信息类专业大学本科学历以上，
3．工作认真，具有网络维护工作经验的优先；

	6
	电教管理技术员
	2
	（1）负责网络教室总控室值班与设备维护工作。
（2）负责网络教室设备日常维护。
（3）根据领导安排承担部分室外摄像任务。
（4）完成领导交办的其它工作。
	1．行政或教辅岗位任职三年以上；
2．计算机、信息类专业大专学历以上，
3．工作认真，具有摄像和图象处理工作能力；

	7
	多媒体管理员（临聘）工作职责
	2
	（1） 根据教学计划及课表安排，按时开关多媒体设备，确保学院多媒体教学的正常进行。
（2）负责学院公共多媒体教室的日常管理、设备简易维护与报修工作。
（3）完成领导交办的其他工作。 
	1．在学院应聘三年以上；
2．中专学历以上，
3．工作认真，具有一定计算机运用能力；
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