

招聘多媒体教室管理员、文印员的启事
一、岗位要求及岗位职责
（一）多媒体教室管理员岗位要求：

1、责任心强，管理能力突出

2、熟悉多媒体设备的使用和维护

3、大专及以上学历，电子类专业

4、身体健康

（二）多媒体教室管理员岗位职责：

1、负责多媒体教室使用安排及多媒体设备维护及管理。做好教学设备的调试工作，保证教师上课正常使用。

2、负责多媒体教室的卫生检查工作。

3、负责多媒体教室设备的报废申报与更新计划制定工作。

4、负责多媒体教室的日常维护，及时排除故障。如有重大故障，应及时上报有关部门，并负责联系厂家。

5、负责多媒体教室的安全使用工作。

6、上课前10分钟打开多媒体教室，使用完毕后要检查设备及电源是否关闭，并关好窗户，拉好窗帘，锁好防盗门。

7、负责指导教师正确使用设备，严格违规操作

8、完成领导交办的其他工作。

（三）文印员岗位要求：

1、责任心强

2、熟悉复印和速印设备的使用和维护

3、身体健康

（四）文印员岗位职责：

1、负责教学系统资料的文印工作

2、负责试卷的印制和废弃试卷、版纸的销毁工作

3、负责打印室设备的维护和保养工作，熟悉设备性能

4、励行节约、加强对纸张的管理工作

5、做好打印室的安全防火工作

6、严格遵守保密制度，对保密材料妥善保管

7、管好室内公共财产，做好纸张进出登记工作，做好打印室环境卫生工作

8、保证文印质量，主动征询教师的意见和要求

9、做好文印服务工作。

10、完成领导交办的其他工作

二、待遇

文印员：600元/月，每学期头一个月和最后一个月为800元/月     

多媒体教室管理员：800元/月

三、报名时间、地点及要求

1、报名时间截止2008年8月28日。
2、报名地点：院教务处
   联系人：王老师    联系电话：0913-2221124
3、应聘要求：报名时须交个人简历，身份证、学历、学位、职称证书的原件、复印件及二寸免冠照片2张。
                   陕西铁路工程职业技术学院人事处

                        2008年8月22日



