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2
	工作部门
	实训中心

	岗位

职责

任务


	一、管理工作：

1.在主任的领导下，负责全院各院系五栋教学大楼的多媒体教室设备管理工作，负责多媒体设备的检查、维修、保养、更换工作，保证全院多媒体教室设备的正常运行。

2.根据教务处多媒体教室分配比例数，将分配到各系部；负责多媒体教学设备的技术支持、故障判定和统筹管理工作。
3.做好多媒体教室的维修报告收集、整理、保管。
4.听取使用教师对多媒体设备和教学环境的意见及建议，提出积极的解决措施。

5.负责协调落实多媒体教室教学的安排及其他活动的安排使用。

6.每周抽查多媒体教室教学日志填写情况。

7.学期结束时统计设备维修及更换耗材的次数，对常见问题进行分类，提出应急方案。
二、维护和培训： 

1.负责多媒体教室的设施、设备的管理、维修和保养，确保各种设备的完好。及时处理、解决突发故障，保证课堂教学的顺利进行。

2.熟练多媒体教学设备性能，具备处理多媒体设备故障的能力，小故障自己排除，大故障通知供应商修理，保证设备正常工作。

3.对使用多媒体教室的教师进行必要的培训，帮助教师掌握多媒体教学设备的使用，积极配合教师搞好日常教学工作。

4.对使用多媒体教室上课老师的沟通和交流，对每个多媒体课程具体使用多媒体的时间和设备等情况，对任课老师提出的要求应及时处理.

5.每天巡查各多媒体教室一次，每周检修一次，以保证设备的正常运行。

6.主动开展有关多媒体教室建设、管理和使用方面的理论与实践学习，提出或创新有关多媒体教室建设、管理和使用方面的新方法、新模式、新技术。
三、设备安全：

1.负责多媒体教室设备的安全，认真做好安全工作。
2.增强安全防范意识，检查多媒体教室的线路、插座等是否正常、安全，并做好记录；如有安全隐患应及时反映、报告，以便更换、维修，杜绝事故发生。

3.做好防火、防盗、防尘、防雷及电路安全的日常工作，严禁学生把易燃、易爆、易碎、易污染和强磁场物品带入室内。
四、多媒体教室建设工作：

1.负责收集最新的多媒体教学设备的产品信息，了解、掌握多媒体教学的使用、产品特点，提供更现代化教学方式的信息。
2.负责提供多媒体设备采购招标参数、信息、材料、文件。
3.对新建多媒体教室的设备进行登记工作。

	岗位

工作

标准
	1.处理日常设备中的问题既要快速响应，又要解决迅速；
2.熟悉多媒体的设备的常见问题；
3.服务周到全面，能与各院系有效沟通；
4.尽职尽责，爱岗敬业。
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