附件

江西外语外贸职业学院岗位说明书
部门名称（盖章）：                       编写日期：     年   月   日 
	岗位名称
	教学科干事
	工作部门
	实训中心

	岗位

职责

任务


	一、校内实训教学管理工作
1.负责实训教学课表的分发工作，开学初，从教务系统中导出实训课表，按管理员分管范围整理并及时分发给各管理员，以便管理员做好上课前的准备工作；
2.负责处理各院系调、停、补课等信息，将各院系的实训课调、停、补课等信息核对无误后及时传递给相关管理员，便于管理员做好准备工作；

3.负责处理各种原因造成的实训室使用冲突现象，并将冲突、空堂等信息及时反馈给相关系部及教务处；
4.在实训室完成计划教学之余，负责安排好各院、系、部因需要使用实训室举办公开教学、学生参加各种大赛前的训练、知识竞赛、以及各院系的各种论坛活动，提高实训室的使用率；

5.负责每天检查实训教学的上课情况，并将检查结果汇总每周交教务处，以便教学管理部门及时了解实训教学情况；
6.负责计算各实训室使用率,将计算结果给相关领导；

7.负责统计各实训室的实训课程安排，将统计数据交相交部门；
8.负责协助教学管理部门举办的各种教学活动，并写相关总结；
9.负责撰写实训教学管理方面的通知等，并及时通知到相关院系部；

10.负责联系各院系实训方面的事宜，收集各院系实训室简介，软件安装申请表等，便于制作实训室简介牌及中心管理员及时做好软件安装工作；

11.负责统计各院系信息楼外校内实训室的基本信息，不定期检查其使用情况；
12.负责提供给全院各部门需要的实训材料、信息等；

13.负责实训中心老师的课时统计工作；
14. 学院兼职档案员，协助档案馆做好档案整理工作；
15.负责本部门高职院校人才培养工作状态数据采集。
16.负责高等学校实验室信息统计数据上报。
17.负责创新创业材料的收集、汇总、上报。

18.负责实训教学会议的准备工作。

二、校外实训教学管理工作
1.协助主任做好应届毕业生毕业实习材料的制作、发放工作，制作《毕业生毕业实习工作安排》、组织召开毕业生毕业实习工作协调会，对应届毕业生实习工作进行布置，并发放相关材料；

2.负责收集应届毕业生《实习总结》等材料，核对存档；

3.负责历届毕业生材料的管理工作，收集历届毕业生迟交实习小节，做好成绩登记，出具成绩合格证明，便于历届毕业生补办毕业证书；

4.负责统计全院各院系校外实训基地信息；

5.负责毕业实习平台管理的应用管理，（人员设置，数据导入、检测、报送）。
6.负责实训中心的校外实训基地管理工作。
7.负责实训基地管理系统软件的应用与管理。
8.完成领导交办的其他工作任务。



	岗位

工作

标准
	1.处理日常工作既要符合政策规定，又要体现工作要求；

2.服务周到全面，能与学院其他部门有效沟通；

3.工作做到规范化、程序化；

4.尽职尽责，爱岗敬业，作风正派。
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