
非事业编制岗位说明书
单位名称（盖章）：教育信息中心                           
	岗位名称
	电教维护

	岗位类别
	技术岗
	岗位等级
	四级

	岗位职责
	1、协助指导教师利用多媒体技术授课，接听上课教师电话，及时排除多媒体设备故障；
2、做好日常电脑杀毒维护与多媒体平台卫生工作，保证多媒体设备正常使用；
3、服从领导安排及时更换多媒体室故障设备；
4、向电教部主任汇报所管辖的多媒体设备状态；
5、参与电教其他管理工作，完成电教部交给的有关工作任务。

	工作标准
	1、循规守法、尽职尽责；
2、熟悉岗位业务，较好地完成本职工作；
3、爱岗敬业、廉洁自律、奉公守法、作风正派；
4、体现良好的职业道德。

	聘用条件
	1、遵纪守法，品德优良，服从安排；
2、身体健康，年龄不超过35岁；
3、工作责任心强，吃苦耐劳，节假日及晚上能坚持值班；
4、具有高中以上学历，熟悉计算机、电子技术等相关专业技能；
5、熟悉多媒体设备使用和操作，能及时处理简单故障；

6、具有一定的沟通能力、协调能力和语言表达能力，乐于为师生服务；
7、符合《广东海洋大学非事业编制人员管理暂行规定》（校人事[2009]43号）的其它规定。



