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
	管理员1
	工作部门
	实训中心

	岗位

职责

任务


	在实训中心主任的领导下，做好实训室各项日常管理工作，保证教学的正常进行。

一、日常实训教学管理工作

 1.每天七点半到岗，打开实训教室、为设备送电，并检查设备是否正常运行。如遇到晚上上课的情况，必须一直在岗，直至课程结束，关闭设备电源，关门，关窗。
2.每日课间做好师生安全疏导工作，维持师生上下课安全秩序，最大程度上保障师生上、下课人身安全。

3.接教学干事调课单并做好相应调课准备，保障教学正常开展。

4.每日实训教学课堂检查，包括到课率、课堂纪律、老师状态、教室卫生并制作好表格一周一次汇总交于教学干事，为实训教学管理提供数据。
5.每日课后对教学日志进行检查及时发现问题，及时沟通，及时反馈、及时解决。
6.每日对教学设备进行检查、维护与报修并制作电子表格文档存档。一周一次总结，学期末将资料整理归档，为设备后续使用提供备案。

7.每周听课1-2节，并做好相关听课记录，并在学期末做出对实训课程的总结、建议并为实训课程提出指导性意见。

8.负责蓝鸽自主学习平台的数据维护工作，学期期末配合教务处、英语学院、东西语系在蓝鸽平台上进行考务安排、试卷出题、收卷、评分等工作。

9.配合各个系部完成各类培训项目的周末加班，以及各项竞赛和考试的软件安装、测试、监考等工作。

10.负责外宾参观实训室时的接待工作，并对实训室的功能、所承担课程内容等进行讲解介绍。

11.辅助后勤部门监督实训室内日常清洁工作。

    二、设备维护、维修
1.掌握计算机硬件和软件知识，能够及时处理计算机出现的硬件问题、操作系统故障等问题。

2.掌握语音室内蓝鸽语言卡的安装方法，以及蓝鸽语言实验室各个模块的操作方法，能够处理语音教学过程中出现的音频故障问题。

3.负责博思特机房管理系统的维护，熟悉实训室内博思特教学软件各个模块的使用和操作方法。

4.负责对每年新进教师进行培训工作，指导博思特教学软件和蓝鸽语言实验室软件的使用方法。

5.掌握实训室内计算机数据硬件还原和软件还原的操作方法，并负责硬盘数据的网络同传工作。

6.掌握局域网布线技术，能够熟练制作网线，并负责排查实训室局域网内的网络故障。

7.每学期负责联系各系部和软件公司进行实训室内专业教学软件的更新和安装工作。

8.参与实训室改建工作，对于实训室设备的选择和购买提供建议。

9.完成领导交办的其他工作。

	岗位

工作

标准
	1.能及时处理日常实训室管理工作中的问题。
2.服务态度做到热情主动，积极为老师提供教学服务。
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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