	湖南大学现代工程训练中心 岗位说明书

                             制表时间：2017.2.20

	一、基本信息

	岗位类别
	            实验技工
	岗位名称
	车削实训指导

	合同类别
	 

	二、工作描述（目标）

	车削实训指导、设备维护及实训室管理等相关工作

	三、岗位职责及工作标准

	序号
	工作任务（项目）
	工作规范和考核标准

	1

	实验实训教学、指导：
在教学计划及教学大纲的要求下，主要讲授并指导车削实训675课时/年，（中心可根据学校教学任务变化适当调整工作量）。负责课程安全教育的讲授。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，做到教学效果良好，无教学事故发生，达到教学大纲要求。

	2
	实验辅助：按照实验要求完成实验前的准备工作和实验后的整理工作，并在实验过程中指导学生安全、正确进行仪器设备的操作。做到宣传教育到位，无安全事故发生。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，达到教学大纲要求；
安全教育到位，无安全事故发生。

	3

	设备管理与维护：负责车削实训设备技术档案的建立和管理。做到帐、卡、物相符，设备完好率９８％以上。
	负独立责任；

做到帐、物、卡一致，设备完好率满足教学要求。

	4

	实验室建设与管理：参与实验室建设，做好实验室的日常管理。
	负独立责任；

做到数据准确、环境整洁、设备设施安全。

	5
	开放实验管理：为本科生、研究生、科学研究提供服务。
	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	6
	公共及服务性工作：参与学校、中心教学管理工作以及其他管理咨询、服务性工作。
	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	四、工作条件

	工作条件
	工作地点
	现代工程训练中心D栋

	
	工作时间
	8小时坐班制

	五、任职资格

	任职资格

要求
	学历及专业
	机械、材料类相关专业

	
	工作经验
	具有相关工作经验

	
	专业知识
	机械、材料类相关专业知识

	
	专业技能
	具备相关实践操作技能

	
	其他
	身心健康，有较好的沟通能力及团队协作能力

	湖南大学现代工程训练中心 岗位说明书

                             制表时间：2017.2.20

	一、基本信息

	岗位类别
	            实验技工
	岗位名称
	焊接实训指导

	合同类别
	 

	二、工作描述（目标）

	焊接实训指导、设备维护及实训室管理等相关工作

	三、岗位职责及工作标准

	序号
	工作任务（项目）
	工作规范和考核标准

	1


	实验实训教学、指导：
在教学计划及教学大纲的要求下，主要讲授并指导焊接实训675课时/年，（中心可根据学校教学任务变化适当调整工作量）。负责课程安全教育的讲授。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，做到教学效果良好，无教学事故发生，达到教学大纲要求。

	2
	实验辅助：按照实验要求完成实验前的准备工作和实验后的整理工作，并在实验过程中指导学生安全、正确进行仪器设备的操作。做到宣传教育到位，无安全事故发生。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，达到教学大纲要求；
安全教育到位，无安全事故发生。

	3


	设备管理与维护：负责焊接实训设备技术档案的建立和管理。做到帐、卡、物相符，设备完好率９８％以上。
	负独立责任；

做到帐、物、卡一致，设备完好率满足教学要求。

	4


	实验室建设与管理：参与实验室建设，实验室的日常管理。
	负独立责任；

做到数据准确、环境整洁、设备设施安全。

	5
	开放实验管理：为本科生、研究生、科学研究提供服务。
	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	6
	公共及服务性工作：参与学校、中心教学管理工作以及其他管理咨询、服务性工作

	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	四、工作条件

	工作条件
	工作地点
	现代工程训练中心D栋

	
	工作时间
	8小时坐班制

	五、任职资格

	任职资格

要求
	学历及专业
	机械、材料类相关专业

	
	工作经验
	具有相关工作经验

	
	专业知识
	机械、材料类相关专业知识

	
	专业技能
	具备相关实践操作技能

	
	其他
	身心健康，有较好的沟通能力及团队协作能力

	湖南大学现代工程训练中心 岗位说明书

                             制表时间：2017.2.20

	一、基本信息

	岗位类别
	            实验技工
	岗位名称
	电工实训指导

	合同类别
	 

	二、工作描述（目标）

	电工实训指导、设备维护及实训室管理等相关工作

	三、岗位职责及工作标准

	序号
	工作任务（项目）
	工作规范和考核标准

	1


	实验实训教学、指导：
在教学计划及教学大纲的要求下，主要讲授并指导电工实训675课时/年，（中心可根据学校教学任务变化适当调整工作量）。负责课程安全教育的讲授。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，做到教学效果良好，无教学事故发生，达到教学大纲要求。

	2
	实验辅助：按照实验要求完成实验前的准备工作和实验后的整理工作，并在实验过程中指导学生安全、正确进行仪器设备的操作。做到宣传教育到位，无安全事故发生。
	负独立责任；

完成相应实验教学任务，达到教学大纲要求；
安全教育到位，无安全事故发生。

	3


	设备管理与维护：负责电工实训设备技术档案的建立和管理。做到帐、卡、物相符，设备完好率９８％以上。
	负独立责任；

做到帐、物、卡一致，设备完好率满足教学要求。

	4


	实验室建设与管理：参与实验室建设，做好实验室的日常管理。
	负独立责任；

做到数据准确、环境整洁、设备设施安全。

	5
	开放实验管理：为本科生、研究生、科学研究提供服务。
	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	6
	公共及服务性工作：参与学校、中心教学管理工作以及其他管理咨询、服务性工作。
	负独立责任；

做到积极主动承担，不推诿塞责。

	四、工作条件

	工作条件
	工作地点
	现代工程训练中心D栋

	
	工作时间
	8小时坐班制

	五、任职资格

	任职资格

要求
	学历及专业
	电类相关专业

	
	工作经验
	具有相关工作经验

	
	专业知识
	电类相关专业知识

	
	专业技能
	具备相关实践操作技能

	
	其他
	身心健康，有较好的沟通能力及团队协作能力


