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
	综合科干事
	工作部门
	实训中心

	岗位

职责

任务


	一、综合业务
1.负责院内各类文件、信息的收集、整理、保存、分发，为部门领导提供
信息资源。

2.负责部门会议安排，做好会前准备、会议记录和会后内容整理工作。

3.负责年度预算的录入、上报，做好预算项目文本，政府采购预算计划表。

4.负责部门财务报账，资产档案卡、合同、招投标文件的保管。

5.协助资产管理处做好本部门的资产清查、保管、报废等资产管理工作。
6.负责部门临时用工人员工资表的制作、报送。
7.负责部门新闻稿的写作、报送。
8.负责本部门网站新闻的发布、内容的更新、整理，协助网络中心做好网站维护。
9.负责各类文件、报告、工作安排和其他综合性文字材料。

10.负责部门各类呈批件的写作、上报。

11.负责部门的综治安全工作，协助保卫处做好实训设备的安全检查，安全稳定评估材料汇总、上报。
12.负责来访接待，并统计参观信息。
二、实训室建设与管理
1.负责有关实训教学管理政策、制度、会议安排的收集、汇总、汇报。
2.负责设备采购招标参数、材料、文件的收集、上报，配合资产处做好实训设备的采购、安装、调试和验收工作。 

3.负责多媒体设备维修、维护及技术指导。
4.负责实训室设备维修、维护及技术指导。
5.负责实训教学软件安装，电脑系统、软件维护及使用, 教学与学习平台数据维护的技术指导。
6.负责实训耗材、电脑配件、多媒体设备配件采购的汇总、申请。
7.协助部门负责人做好实训耗材、电脑配件、多媒体设备配件的采购。
8.负责实训耗材、电脑配件、多媒体设备配件的分发、管理及部门仓库的管理。


	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.有一定计算机硬件、软件、网络维护相关知识、实践能力；

3.服务周到全面，能与学院其他部门有效沟通；

4.工作做到规范化、程序化；

5.尽职尽责，爱岗敬业，作风正派。
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