
附件1：
选聘岗位职责
图书馆流通组岗位职责

1.树立“服务第一，读者至上”的服务理念，爱岗敬业，责任心强，积极工作，勇于奉献；

2.负责利用图书馆管理系统流通子系统开展书库图书的阅览、借还、续借、丢失赔偿等读者服务工作；

3.负责到馆新书和读者归还图书的上架工作，并定期开展书库的理架工作，保持图书排架整齐有序，便于读者查阅；

4.负责书库图书的布局、架位标识、排序上架、调整架位、清点等书库管理工作；

5.调查了解图书的利用情况以及读者的阅读需求，做好馆藏书籍的宣传、推介工作，并定期向馆领导反馈信息；

6.做好读者接待工作，辅导读者使用图书馆查询系统，主动解答读者咨询；

7.负责书库各类设备设施的日常管理与维护；

8.保持书库整洁，藏书排列有序。做好防盗、防火、防潮等工作；

9.办理馆际互借，完成接待外单位读者工作；

10.服从调配，完成馆内其他工作。

图书馆报刊阅览组岗位职责

1.树立“服务第一，读者至上”的服务理念，爱岗敬业，责任心强，积极工作，勇于奉献；

2.及时解答读者对报刊的需求咨询，做好报刊的宣传推介工作，主动帮助读者获取所需报刊，及时将读者需求反馈至馆领导；

3.负责报刊的整架、排架工作；

4.负责新刊的提取、清点验收、编目与上架工作；

5.负责过刊的下架、整理、装订工作；

6.根据我校的教学和科研需要，了解师生报刊利用情况，负责订阅下年度报刊，确保我馆馆藏报刊的科学性与系统性；

7.负责报刊阅览组各类设备设施的日常管理与维护；

8.保持报刊室整洁，报刊排列有序。做好防盗、防火、防潮等工作；

9.服从调配，完成馆内其他工作。

学院教务干事岗位职责（2人）

（一）教务干事1

1.监督专业人才培养方案、课程标准的执行情况；
2.收取教学实施进程表，编制本院教学任务书；
3.编制相关各级各类课表（必修课、专业选修课、驾驶实训、创业与创新、语言类选修课表，整理、汇总、打印本院各教研室实训课表），上交教务处教务科；
4.负责日常教学运行检查，监控教学秩序，掌握调、串课情况，将学校教学变更通知传达至各相关教学部门，及时处理教学运行中出现的问题；
5.参加教务例会，向教务处提供教学运行情况信息；
6.负责教师选定教材的统计与上报工作；
7.负责在教务系统中对各班学生异动情况进行调整（休学、复学、退学、参军等）并将相关材料归档；
8.组织学生选课，协调选课过程中出现的各种问题；
9.负责教学日志的制作、抽查和归档等工作；
10.协助学院完成上级部门进行教学检查；
11.协助学院领导完成本部门的评学评教工作；
12.协助学校进行数据平台数据填报等工作；
13.负责相关教学文件的存档及教学档案馆的相关管理工作；
14.完成领导交办的其他临时性工作。
（二）教务干事2

1.督促任课教师评卷、录入成绩，并将纸质版试卷、成绩单、试卷分析归档；
2.按时间节点向教务处考试服务中心提供期末考试计划，组织教师出题，上交试卷及标准答案。配合考试服务中心协调考场资源；
3.配合教务处组织开展学生大型考试、技能竞赛、教学检查等工作；
4.负责订单班的宣传、学员选拔和管理等工作；
5.协助学院完成上级部门进行教学检查；
6.负责学院在职及外聘教师的工作量上报，外聘教师信息汇总及课酬计算，互外聘教师、管理人员授课的上报审批及归档；
7.协助学院安排毕业实践指导教师，落实毕业实践指导任务；
8.根据学生教学实习方案，对工学云平台进行教师与学生相关信息的维护与管理；
9.督促毕业实践指导教师在规定时间内完成学生的校内外实习考评；
10.负责学生毕业实践指导的论文收取、归档等相关工作；
11.完成领导交办的其他临时性工作。

教学院综合办公室综合干事岗位职责

1.负责学院文秘和档案管理工作；
2.协助综合办主任完成学院低值易耗品及各类实训耗材采购、领用、发放等工作；
3.协助综合办主任做好学院固定资产管理，仪器设备、基础设施报修等工作；
4.协助主任做好学院各种会议准备工作并做好记录；
5.负责安全、环境卫生等方面的具体工作；
6.协助主任做好教职工各类统计报表等工作；
7.协助主任完成本学院教职工的日常考勤、考核等工作；
8.完成学院领导和综合办主任布置的其他工作。 

