江苏海事职业技术学院岗位任务书
院部名称（盖章）：信息工程学院               编制日期：2024年6月19日
	内设机构名称
	信息技术技能实训中心
	职称
	实验师
助理实验师

	岗位类别
	教师/实训教师
	职级
	实验师（八级—十级）
助理实验师（十一级—十三级）

	职责任务
	1.系统掌握信息类实验领域国内外专业和技术动态及最新理论，为学院实训室提供专业和技术支持。参与实验理论、实验技术及实验方法的课题研究。
2.负责实训室的管理工作，拟定相关操作规程，督促检查各项规章制度的贯彻执行，能够主持和指导实验技术人员培训和技术考核工作。
3.掌握先进的实验技术手段，承担仪器设备管理和实训室改造、建设工作，并解决技术难点。
[bookmark: _GoBack]4.能主持仪器设备的验收、功能开发和技术管理工作，能够对仪器设备在验收、安装、调试和使用过程中出现的问题作出判断，并提出妥善的解决办法。
5.做好实践教学材料与易耗品的管理工作，包括计划制定、购置报销、验收入库、保管、领用等工作。
6.定期检查实训室固定资产，进行账物核对，并协助国有资产管理处做好学院各类资产的验收、入库、使用、管理和处置等日常工作。
7.协助实训中心主任提高自身的管理水平，做好实训室的安全保障和文明卫生工作。
8.负责实训中心的安全保卫工作，定期进行安全检查，发现安全隐患及时汇报并报请有关部门采取措施。
9.负责信息类（机考）、培训等相关工作，如全国计算机等级考试、1+X证书考试、信息类技能培训、社会考试（机考）等。
10.完成领导布置的其它工作。

	工作标准
	1.每年须完成学校《职工收入分配办法》（2019版）附件4中规定的教学工作量 200 个当量课时，实验师八级教科研积分 8  积分，实验师九级科研积分 8 积分，实验师十级科研积分 8 积分。
2.完成教学（科研）建设、管理与公共服务 20  积分。
3.严格实行坐班制，应提前10分钟打开实训室门，不得无故缺席、早退。做好实验实训教学过程中的设备保障工作，并进行有效的管理。
4.对学院实物资产定期检查，进行账实核对，并协同国有资产管理处做好本单位各类资产的入账、使用、管理和处置等日常工作。保证帐、物相符率达到95%以上，设备日常维护和简单维修，保证设备完好率达到85%。
5.每年完成全校信息技术类课程教学工作任务。
6.每年组织全校学生参加全国计算机等级考试工作，完成信息类1+X证书考试、信息类技能培训、社会考试（机考）等工作。
7.负责实训室的日常管理工作，积极主动完成实训中心主任交给的任务和学院交办的其他工作，做好实验室安全与环境卫生，聘期内无责任事故。
8.负责实训室基本信息、技术档案、各项数据资料的建立、真实填制、妥善保管并及时上报工作。
9.努力提高专业技术水平和管理能力。聘期内企业实践时间不少于 3 个月，至少参加过信息类专业技能提升类培训项目 1 次以上（含国培、省培、企业培训等）。
10. 每年度考核合格以上。

	任职条件
	1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022年修订版）岗位聘任条件。
2.能胜任岗位职责，完成任务标准。




