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
	主任
	工作部门
	实训中心

	岗位

职责

任务


	1．主持实训中心全面工作，组织制定全院各实训基地、实训室的建设发展规划，并具体组织实施。

2．拟定实训中心的年度工作计划和长远规划。

3．协调与学院其他各部门之间的工作。

4．负责组织制定和完善实训中心的管理规章制度、工作规范，并督促执行。

5．负责拟定学院实训教学仪器设备、教学平台资源的采购计划，参与大型设备的可行性论证及审查工作，对有关采购计划进行综合平衡，经学院领导批准后组织实施。

6．对实训中心人员的工作进行指导、督促和检查，协助有关部门做好实训中心人员的培训和考核工作，组织年度考核、评比，调动实训中心全体员工的工作积极性。 

7.组织本中心人员开展实训教研工作。

8.做好全院教学仪器设备的统筹和管理，信息化技术在学院教学中培训与推广工作。

9．完成领导交办的其它工作。



	岗位

工作

标准
	1．具有良好的师风、师德。

2．熟练掌握实训中心所要求的有关操作技能。
3．服从学校安排，完成实训中心的任务。 

4．具有较高的政治思想道德品行、文化科学、业务能力技巧、身体心理等方面的素质。

5．具有较高的科研研究能力和学术水平，有较丰富的管理工作经验，有胜任领导工作的组织能力、文化水平和专业知识。


