附件1

现代教育技术中心岗位职责和要求

	岗位名称
	职数
	主要职责
	工作要求

	行政秘书
	1
	1、负责中心服务台热线电话、校长信箱及中心微博中用户的咨询与解答服务；
2、受理校园网络与信息系统维护、应用和投诉，生成工单指派维护人员进行处理并跟踪和督办派单的完成情况，在派单完成后回访用户，调查满意度；
3、负责受理学校固定电话的装机、移机、维护和停机等业务工作、固话短号和手机短号的统计和维护工作 以及固话话费的统计工作；
4、及时、准确地向领导和有关人员传达学校、处室机关部门的指示和各类会议的通知事宜；
5、负责系报刊杂志订阅、收发和公务信函、传真收发等工作；
6、负责各类档案（包括往来公文公函、合同协议、弱电图纸等）的收集、立卷、整理、存档、查询和转递工作。并将相关的档案录入档案系统，并提交纸质稿给档案馆归档；
7、音像教学资源及素材的收集、整理和保存；
8、三个校区设备、家具、低值耐用品及耗材的库房管理。
	资料完整、响应极时、反馈及时、落实到位、态度和蔼。

	资产管理员
	1
	1、仪器设备、家具的采购预算汇总、跟踪采购进度、到货清点、组织验收入库、粘贴标签；
2、低值耐用品和耗材购置和维修的申报工作；
3、仪器设备和家具的清查、维修申报工作；
4、中心仪器设备的调拨和报废手续；
5、仪器、家具、低值耐用品和耗材的帐目管理，并督促各设备在用人填写设备运行记录；
6、负责中心办公设备、家具、各类办公用品的领取、登记、管理、分发和维护工作；
7、负责中心财务会计工作，包括日常的发票报销、专家酬金发送等工作；
8、每月按时统计中心的加班及考勤、考核情况；
9、勤工助学学生的联系工作及每月工资的统计；
10、学校 （金鹰校讯通及电信的翼校通）的维护工作。
11、负责做好系内外来访人员的接待、对外宣传和联络，做好中心会议的服务工作。
12、完成领导临时布置的其它各项工作。
	服务周到、管理严格、勤俭节约；帐目清晰

	基础网络管理岗位1
	1
	1．负责校园基础网络的规划、管理与建设；
2．负责校园无线网络的运维；
3．负责校园网核心网系统的运维；
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉网络路由交换及无线网络技术；响应及时、服务态度好

	基础网络管理岗位2
	1
	1．负责宿舍区网络服务的运维；
2．负责上网认证计费系统的运维；
3．负责政务网、医务网等专网服务及IT运维系统；
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉网络路由交换技术及上网认证计费系统；响应及时、服务态度好

	基础网络管理岗位3
	1
	
1．负责弱电管网的运维，包括弱电管道与光缆的建设、规划与管理；
2．负责各校区视频监控系统及宿舍区门监系统的运维；
3．负责教学区网络接入的运维； 
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉网络路由交换技术、综合布线、视频监控相关技术；响应及时、服务态度好

	数据业务管理岗位1
	1
	
1．负责校园网基础服务的运维，包括域名解析、邮件、VPN等；
2．负责校园网安全的建设、规划与管理，包括防火墙、数据备份等；
3．负责部门学院托管设备的运维;
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉校园网基础网络、数据库及网络安全技术；响应及时、服务态度好

	数据业务管理岗位2
	1
	
1．负责数字化校园信息标准的运维；
2．负责公共数据库对接平台及其他数据库的运维，及数字化校园对接业务协调；
3．负责学院部门应用系统的运维，包括OA、人事系统、实验室管理系统等；
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉网站、数字化校园及信息系统应用技术；响应及时、服务态度好

	数据业务管理岗位3
	1
	
1．负责学校网站及精品课程的运维；
2．负责教务服务的运维；
3．负责MOOC教学服务的运维；
4．完成领导临时安排的其它各项工作。
	熟悉网站技术及学校教学教务应用技术；响应及时、服务态度好

	数据中心管理岗位1
	1
	1．负责数据中心基础平台与网络机房（电源、空调、环境监控等）的运维；
2．负责数字化校园应用服务的运维，包括统一身份认证等；
3．负责校园一卡通的运维；
4．负责高性能计算平台的运维；
5．完成中心临时布置的其它各项工作。
	熟悉校园一卡通应用、信息化应用技术及高性能集群技术；响应及时、服务态度好

	教学视频拍摄及演播厅管理岗1
	1
	1.承担国家级各类课程、部分国家级培育课程及学校重要宣传任务的视频资源的拍摄和制作；
2.协调、培训与指导学生创业团队进行省级、校级课程、微课等教学视频资源的拍摄和制作；
3.承担数字演播厅的日常管理和技术支持；
4.负责演播厅的资产管理；
5.负责领导临时交待的工作
	每年拍摄高质量的作品时数不少于100小时

	教学视频拍摄及演播厅管理岗2
	1
	1.承担国家级各类课程及学校重要宣传任务的教学视频资源的拍摄和制作；
2.协调、培训与指导学生创业团队进行省级、校级课程、微课等教学视频资源的拍摄和制作；
3.承担数字演播厅的日常管理和技术支持；
4.负责录播教室的资产管理；
5.负责领导临时交待的工作
	每年拍摄高质量的作品时数不少于100小时

	多媒体教室管理员
	1
	1.负责北校区多媒体教室、口语教室、语音教室的运维与资产管理；
2.维护北校区语音教室；
3.负责学校外语电台播放和维护；
4.负责领导临时交待的工作
	投诉次数每年小于10次；
多媒体教室故障排除时间不超过15分钟。


