
机房管理员岗位职责
1、热爱忠诚党的教育事业，热爱电教工作，有较强的事业心、责任心和踏实的工作作风及严谨的工作态度。

2、努力学习有关电教理论、掌握各种电教器材的操作及电教教法。

3、协助领导制定学校电教工作计划及远景规划。

4、根据教学需要，协助和促进各教研组开展计算机教学工作，通过电教手段提高教学质量。

5、使用和维护机房设备，保证学生课内外上机实验、语音教学、计算机、外语等级考试、技能大赛等。并积极开展第二课堂活动，努力协助老师和学生提高计算机应用水平。

6、负责维修机房设备，保证设备完好率，满足教学需要。

7、开展电教教材教法的研究，宣传并推广电教工作经验。

8、根据需要参加各级计算机研究会及兄弟单位的电教情报资料的交流和学术研究工作。

9、坚持原则，严格按照规章制度办事。

10、做好机房设备的管理工作，同时要搞好所辖区域的卫生工作。

11、完成领导交给的其他工作。

机房管理员任职条件
1、身体健康，具有计算机类大专以上学历。
2、熟悉Netware或 NT 网络的组建、维护。

3、熟练操作DOS，windows32, 2000，XP，7等操作系统。

4、能熟练应用以下各版本软件：WPS、OFFICE、PHOTOSHOP、AUTOCAD、AURTHWARE等。

5、非计算机专业人员要求具有江苏计算机中级和国家计算机二级应用能力证书。

6、能紧跟时代步伐，及时了解计算机技术发展动态，有较强的创新意识。

7、能熟练使用各种现代化办公设备，并能解决其他科室办公设备出现的问题。

8、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
电教管理员岗位职责
1、热爱忠诚党的教育事业，热爱电教工作，有较强的事业心、责任心和踏实的工作作风及严谨的工作态度。

2、努力学习有关教育技术理论、掌握各种电教器材的操作及电教教法。

3、协助领导制定学校电教工作计划及远景规划。

4、根据教学需要，协助和促进各教研组开展计算机教学工作，通过电教手段提高教学质量。

5、负责闭路多媒体教学系统所有硬件和软件的管理和维护，保证教学工作顺利进行。具体管理内容如下：

配置管理：对设备的配置数据进行交互，增强对网络配置的控制。

性能管理：持续评测网络运行过程中的主要性能指标，找出已发生或

潜在的瓶颈，形成并报告网络性能的变化趋势，为网络管理结构提供决策依据。

故障管理：做好对故障设备的发现、诊断、恢复与排除的工作。

安全管理：保证网络不被非法使用或破坏，保证整个网络体系的安全。

6、实现真正"多网合一"：根据网络用户对网络资源的使用要求，把闭路系统的成熟性、经济性、实用性、可操作性与计算机网络技术的先进性充分结合，互为补充。提供良好的接口，充分共享网上资源。

7、开展电教教材教法的研究，宣传并推广电教工作经验并负责相关信息的采集。

8、坚持原则，严格按照规章制度办事。

9、完成领导交给的其他工作。

电教管理员任职条件
1、身体健康，具有电子技术类大专以上学历。

2、熟知计算机基本应用，能熟练操作WIN7，XP等操作系统。

3、能熟练使用各种多媒体教学设备，具有较强的动手能力和实际操作

经验。

4、精通音响、电视技术，能按要求转播、直播和编辑各种节目。

5、了解教育技术资料制作技术,能够按照要求搜集、整理各种媒体资

料。

6、熟练掌握闭路双控系统的用法。

7、能紧跟时代的步伐，及时了解计算机技术发展动态，有较强的创新

意识；

8、能熟练使用各种现代化办公设备，能及时解决设备出现的常见问题。

9、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
媒体开发员岗位职责

1、 拥护党的路线、方针、政策，热爱教育事业，热爱自己的本职工

作；

2、充分发挥自身能量，爱岗敬业，认真工作，有高度的责任心；

配合好领导和其他同志的工作；

3、 认真学习专业知识，搞好本专业的教育改革；

4、掌握各种多媒体设备的功能和用法，达到熟知会用，同时也要具备掌握各种电脑的基本知识；

5、通过一些多媒体制作软件，能够搜集、整理、采集、编辑一些多媒体课件；

6、掌握闭路双控系统的用法，搞好辅导、维护和正常教学任务的工作；

7、及时维修所负责的设备，保证设备的正常使用，同时做好平时的维护；

8、做好学校分配的其他工作，如：做好学校各类活动的摄像及精品课程等工作；

9、完成领导交给的其他工作。

媒体开发员任职条件

1、 身体健康，具有大专以上学历，非计算机专业人员要求具有江苏计算机中级,国家计算机二级以上的应用能力证书；

2、熟知各种操作系统；

3、精通各种多媒体设备的相关知识，具有较强的动手能力和实际操作经验；

4、精通电视转播、直播、编辑技术，掌握闭路双控系统的用法；

5、熟知电教资料制作技术,能够制作、搜集、整理各种媒体资料；

6、熟知音响、摄影、摄像等技术；

7、能紧跟时代步伐，及时了解计算机技术发展动态，有较强的创新意识；

8、能熟练使用各种现代化办公设备，能及时解决设备出现的问题。

9、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
网络管理员岗位职责
1、热爱电教工作，有较强的事业心、责任心和踏实的工作作风及严谨的工作态度。

2、努力学习有关教育技术理论、掌握各种电教器材的操作及电教教法。

3、协助领导制定学校电教工作计划及远景规划。

4、根据教学需要，协助和促进各教研组开展计算机教学工作，通过电教手段提高教学质量。

5、负责校园网络所有硬件和软件的管理和维护，保证教学工作顺利进行。具体管理内容如下：

网络配置管理：通过对设备的配置数据进行交互，增强对网络配置的控制。

性能管理：持续评测网络运行过程中的主要性能指标，找出已发生或潜在的瓶颈，形成并报告网络性能的变化趋势，为网络管理结构提供决策依据。

故障管理：做好故障设备的发现、诊断、恢复与排除工作。

安全管理：保证网络不被非法使用或破坏，保证整个网络体系的安全，同时保护用户不会因为使用网络而受到损害。统计管理：统计网络用户对网络资源的使用情况。

6、负责学校电子阅览室及数字资源建设与管理。

7、能开展电教教材教法的研究，宣传并推广电教工作经验并负责相关信息的采集。

8、坚持原则，严格按照规章制度办事。

9、完成领导交给的其他工作。

网络管理员任职条件
1、身体健康，具有计算机网络或计算机类大专以上学历。
2、精通网站（主页）的建立、更新、维护。

3、具有通过Internet 与外界联络，获取相关信息的能力。

4、熟知远程网络教学技术。

5、熟知各种电子邮件、传真、视频会议技术。

6、熟知Internet的安全的法规政策，负责校园网的日常维护。

7、具有局域网实战经验，熟练掌握Netware和NT网。使得校内各种网络资源得以正常利用（如电子阅览、闭路系统、网络教学等），保证各科室工作站正常运转，确保各种信息得以快速传递。

8、掌握各种常见网络及电教等相关设备一般故障的维修，动手能力强。

9、熟练使用现代化办公设备，能解决其他科室办公设备出现的问题。
10、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
网站管理员岗位职责

1、热爱电教工作，有较强的事业心、责任心和踏实的工作作风及严谨的工作态度。

2、努力学习有关电教理论、掌握各种电教器材的操作及电教教法。

3、协助领导制定学校电教工作计划及远景规划，利用网络手段做好学校的宣传工作。

4、根据教学需要，协助和促进各教研组开展计算机教学工作，通过电教手段提高教学质量。

5、负责学校网站（网页）的制作、更新和维护，保证学校网页的正常浏览。

6、开展电教教材教法的研究，利用网络手段宣传并推广电教工作经验。

7、坚持原则，严格按照规章制度办事。

8、搞好所辖区域的卫生工作。

9、完成领导交给的其他工作。

网站管理员任职条件
1、身体健康，有大专以上学历或有国家承认的相关技术证书。

2、精通网站（主页）的建立、更新、维护，具有网站建设实战经验，熟练掌握各种常用的Web制作工具。保证学校网站正常运转，确保各种信息得以快速传递。。

3、熟知远程教学技术，具有通过Internet 与外界联络，获取相关信息的能力。

4、熟知Internet的安全的法规政策。

5、能够掌握与网站相关的各种硬件的维护和维修，动手能力强。

6、熟练使用现代化办公设备，能解决办公设备出现的常见问题。

7、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
图书采编岗工作职责

１、根据我校性质、担负任务和培养目标，编制文献采集规则，制订采集计划，提出采集预算和决算（详见本岗工作细则）。
     ２、负责各种类型的中外文文献采集、验收、分发、典藏。
     ３、接受国内外赠送文献。积极征集本校教职工出版的各种出版物。 
     ４、使用《中国图书馆图书分类法》、《汉语主题词表》和本中心规定的中外文著者号码表对各类中外文文献进行标引。
5、使用《中国机读目录通讯格式》（CN-MARC）和美国国家机读目录格式（USMARC）对中西文文献进行编目。
    ６、按本馆规定对各类中外文文献进行技术加工。
    ７、编制新书通报和中外文期刊年度刊名册。
     ８、负责本部公务目录管理及全中心目录体系款目配备工作。

     9、完成领导交办的其它工作。

图书采编员岗任职条件
1、身体健康，具有专科以上学历，并具有图书管理专业系列助理级以上的职称，具备图书管理经验。
2、熟悉图书馆藏内容和我校的专业开设情况，了解相应的知识内容和结构。

3、具备一定的计算机知识水平和操作能力，具备图书采购、编目、管理的能力。

4、有较强的责任心、服务意识、认真踏实的工作作风、敬业精神以及吃苦耐劳精神。

5、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
图书流通员岗位职责

１、负责本中心基本书库藏书的管理和维护（详见本岗工作细则）。
      ２、负责基本书库藏书出纳、补充、剔除和全中心中外文图书的注销。 
      ３、负责本部公务目录和读者目录（包括传统目录和机读目录）管理、维护和咨询。
      ４、负责对缺损磁条、条码的库藏文献补充磁条和条码。
      ５、负责对流通库的机读目录进行补充或修改。
    ６、认真做好教学、科研和读者需求调研工作，及时向领导反馈需求信息，不断提高库藏质量。负责新书宣传推荐和导读。
      ７、负责馆际互借。
      ８、负责读者使用库藏文献责任事故的处理。
      ９、负责接受读者咨询。
      1０、负责文献因流通阅览而造成技术加工的索书号、书标、流水号和馆藏章缺损的重新加工。
11、完成领导交办的其它工作。

图书流通员任职条件
    1、身体健康，具有大专以上文化程度和助理馆员技术职务；
    2、熟悉图书馆藏内容和图书的分类状况，能熟练进行计算机文字录入操作和图书管理系统的使用；
    3、为读者服务意识强，服务态度好；
4、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
资料室过刊流通员岗位职责
１、负责本部所属各阅览室和期刊库收藏的书、报、刊以及其他文献的组织管理、出纳和阅览工作,负责全馆中外文期刊的注销。

2、负责本部门所属资料室、过刊库及其他文献的组织管理、出纳和阅览工作。
      3、负责本部公务目录和读者目录（包括传统目录和机读目录）管理、维护和咨询。
      4、负责对缺损磁条、条码的库藏文献补充磁条和条码。
      5、认真做好教学、科研和读者需求调研工作，及时向馆领导反馈需求信息，不断提高库藏质量。
      6、做好新进文献的推荐、宣传和阅读辅导工作。
      7、及时做好核心期刊和主要报纸的配套装订工作。
    8、负责本部所藏书、报、刊以及其他文献流通阅览中读者责任事故处理。 
9、做好新进文献的推荐、宣传和阅读辅导工作。
       10、及时做好核心期刊和主要报纸的配套装订工作。
11、负责接受读者咨询。
     12、完成领导交办的其它工作。
资料室过刊流通员任职条件
   1、身体健康，具有高中以上文化程度和图书管理员技术职务，或者助理管员以上技术职务；
   2、熟悉报刊、杂志的分类状况，能熟练进行计算机文字录入操作；
3、为教学、为师生服务意识强，服务态度好。
4、工作细致认真，不怕苦，不怕累，能根据学校及上级领导按排加班。
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