附件1、岗位职责与工作任务

1、化学类专业负责人，6级岗

	岗位职责
	1、 负责高职及夜大化学类专业建设。

2、 负责化学类课程建设，教材建设等，保证课程质量。

3、 负责化学类专业教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设三门以上基础及专业课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织专业教学计划、教学大纲等教学文件的编制修订。
3、落实教学计划、教学任务，组织实施各个教学环节。
4、组织专业建设、课程建设、教材建设、实验实训基地建设和教学改革研究工作。

5、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	负责本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	科研（教改）
	主持一项纵向科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表所在学科方向上认定的核心期刊论文4篇，（可用主持教材（著作）编写替代，每本替代1篇）。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


2、管理类专业负责人，6级岗
	岗位职责
	1、 负责高职及夜大管理类专业的建设。

2、 负责专业课程建设，教材建设等，保证课程质量。

3、 负责专业教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设三门以上基础及专业课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织专业教学计划、教学大纲等教学文件的编制修订。
3、落实教学计划、教学任务，组织实施各个教学环节。
4、组织专业建设、课程建设、教材建设、实验实训基地建设和教学改革研究工作。
5、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	负责本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	科研（教改）
	主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表所在学科方向上认定的核心期刊论文4篇，（可用主持教材（著作）编写替代，每本替代1篇）。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


3、管理类课程负责人，7级岗
	岗位职责
	1、 负责高职及夜大管理类课程的建设。

2、 负责管理类课程建设，教材建设等，保证课程质量。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设三门以上基础及专业课程，授课工作量达到240学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织管理类教学大纲等教学文件的编制修订。
3、组织课程建设、教材建设和教学改革研究工作。
4、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	参与本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	科研（教改）
	主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表所在学科方向上认定的核心期刊论文3篇，（可用主持教材（著作）编写替代，每本替代1篇）。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


4、计算机类专业负责人，7级岗
	岗位职责
	1、 负责高职及夜大计算机类专业的建设。

2、 负责专业课程建设，教材建设等，保证课程质量。

3、 负责专业教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设三门以上基础及专业课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织专业教学计划、教学大纲等教学文件的编制修订。
3、落实教学计划、教学任务，组织实施各个教学环节。
4、组织专业建设、课程建设、教材建设、实验实训基地建设和教学改革研究工作。
5、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	负责本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	科研（教改）
	主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表所在学科方向上认定的核心期刊论文3篇（可用主持教材（著作）编写替代，每本替代1篇）。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


5、英语课程建设，7级岗
	岗位职责
	1、负责高职及夜大各专业的英语课程教学工作；
2、负责英语教师队伍及英语教材建设；
3、负责英语课程教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、承担英语课程教学工作，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。
2、组织英语教师进行教学（教学大纲等教学文件的编制修订、教材及教参的选择、教学进度的统一、考试的组织等）。
3、协助进行高职招生英语的考试；负责高职学生英语分班考试、组织高职学生的“A、B级”英语考试、夜大“英语三级”考试及高职实用英语口语大赛等，并有针对性地组织教学辅导。
4、负责平时学生英语听力播放内容的管理。

	
	师资队伍建设
	负责英语教师队伍建设、教师聘请及管理，形成合格的师资梯队。

	
	科研（教改）
	主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文3篇（可用主持教材（著作）编写替代，每本替代1篇）。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


6、多媒体设计（艺术类）专业负责人，8级岗
	岗位职责
	1、 负责高职多媒体设计（艺术类）专业的建设。

2、 负责专业课程建设，教材建设等，保证课程质量。

3、 负责专业教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设二门以上基础及专业课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织专业教学计划、教学大纲等教学文件的编制修订。
3、落实教学计划、教学任务，组织实施各个教学环节。
4、组织专业建设、课程建设、教材建设、实验实训基地建设和教学改革研究工作。
5、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	负责本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文2篇，或主持教材（著作）编写2本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


7、人物形象设计专业负责人，8级岗

	岗位职责
	1、 负责高职人物形象设计专业的建设。

2、 负责专业课程建设，教材建设等，保证课程质量。

3、 负责专业教学管理工作。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设二门以上基础及专业课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、组织专业教学计划、教学大纲等教学文件的编制修订。
3、落实教学计划、教学任务，组织实施各个教学环节。
4、组织专业建设、课程建设、教材建设、实验实训基地建设和教学改革研究工作。
5、组织本专业学生参加课外科技活动及各种专业性活动，收集整理本专业学生优秀作品。

	
	师资队伍建设
	负责本专业师资队伍建设、教师聘请及管理，形成本专业合格的师资梯队。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文2篇，或主持教材（著作）编写2本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


8、实验教学负责人，8级岗
	岗位职责
	1、 负责高职、夜大各专业的实验教学。

2、 负责学院实验中心的建设与运行。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设二门以上理论或实验课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、负责提出学院实验中心建设计划、方案；负责各类专业实验室的建设、管理和日常维护。
3、负责课前的实验准备并承担实验教学和实验辅导任务。
4、协助学院进行实验教师工作状况的考核。

	
	师资队伍建设
	组织并形成合格的实验教师队伍。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文2篇，或主持教材（著作）编写2本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


9、化学实验教学，8级岗
	岗位职责
	1、 负责高职、夜大各专业及各类培训班的化学实验教学。

2、 负责学院化学类专业实验室的建设与运行。

	聘期工作任务
	教学及管理工作
	1、能开设二门以上理论或实验课程，授课工作量达到160学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、负责提出化学实验室建设计划、方案；负责化学实验室的管理和维护；根据教学需要，协助实验室管理部门进行实验仪器、教学用品的采购。
3、负责课前的实验准备并承担实验教学和实验辅导任务。
4、协助学院进行化学实验教师的聘任、管理；实验教师工作状况的考核。

	
	师资队伍建设
	组织并形成化学实验教师队伍，教学效果优良。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文2篇，或主持教材（著作）编写2本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


10、计算机网络技术专业教师，8级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大的计算机网络技术基础及专业课程，负责至少一门课程的建设。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门以上基础及专业课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、承担至少一门课程的建设任务。

3、参加本专业教改工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文2篇，或主持教材（著作）编写2本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


11、化学专业教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大及各类培训班的化学类专业课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上专业课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文1篇，或主持教材（著作）编写1本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


12、管理类课程教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大及各类培训班的管理类课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上专业课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文1篇，或主持教材（著作）编写1本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


13、计算机多媒体技术专业教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大的计算机多媒体技术专业课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上专业课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文1篇，或主持教材（著作）编写1本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


14、数学类课程教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大的数学类课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上数学类课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。
2、参加本专业教改工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文1篇，或主持教材（著作）编写1本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


15、英语课程教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职、夜大的英语课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。
2、参加学院的英语教学改革工作。参与高职学生的“A、B级”英语考试、夜大“英语三级”考试等工作。

	
	论文、教材及著作
	聘任期内，发表论文1篇，或主持教材（著作）编写1本，或主持一项科研项目或1项校级以上教改立项或获得1项校级以上教学成果奖或优秀作品1项。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


16、艺术类基础课程教师，9级岗
	岗位职责
	主讲高职艺术类基础课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上艺术类基础课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。指导学生课外设计活动。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


17、动画类课程教师，10级岗
	岗位职责
	主讲高职动画类课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门及以上动画类课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。指导学生课外设计活动。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


18、形象设计专业教师，10级岗

	岗位职责
	主讲高职人物形象设计类课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门人物形象设计类课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。指导学生课外设计活动。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


19、视觉传达类课程教师，10级岗
	岗位职责
	主讲高职视觉传达类课程。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、能开设二门视觉传达类课程，授课工作量达到320学时/年，教学效果优良。指导学生毕业环节。
2、参加本专业教改工作。指导学生课外设计活动。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


20、多媒体、计算机网络设备运行教辅，10级岗
	岗位职责
	1、负责学院计算机设备和所有多媒体设备的维护、管理。
2、负责网络实验室、电工实验室设备与管理工作。

	聘期工作任务
	教学工作
	1、多媒体教室设备的管理和日常维修、维护。
2、计算机房、硬件实验室、电工实验室、语音室、网络实验室的日常维护、保养和管理工作。
3、学院网络的运行管理，机房和上机学生的管理。
4、协助专业负责人制定设备维修计划、设备及耗材购置计划。

	
	公益工作
	完成学校和学院规定的公益工作。


