附件1  岗位任务及拟聘数量
	岗位名称
	岗位任务
	拟聘数量

	[bookmark: _Hlk219967052]副主任
（专职）
	协助主任开展中心各项对外工作，分管宣传、业务开发、对外联络及接待工作，参加培训项目各阶段的相关管理工作。具体岗位职责如下：
[bookmark: OLE_LINK1]1、负责新业务开拓的策划与实施（不含既有国铁集团培训），每年至少跟踪或参与30个项目的前期工作，且落地实施至少10个项目。
2、负责中心宣传工作，包括宣传报道、网页维护、对外宣传资料制作等相关工作。
3、负责与送陪单位的日常联络，维护好与送陪单位相关主管部门工作人员的关系；及时向领导报告相关信息，提出下一步工作建议。
4、负责项目实施过程所有外请授课专家、送陪单位领导及工作人员的接待工作，确保接待服务质量。
5、完成领导交办的其他工作。
	1

	教务主管
（专职）
	全面负责中心各项教学工作的落实。具体岗位职责如下：
1、负责牵头并落实开班前的各项教学准备工作，主要包括讲义的编辑及印刷、学员手册的制作及印刷、教学设备、学员名单、座牌、教室饮用水等、开班典礼布置、卫生防疫用品准备、班主任工作资料的准备等。
2、负责编制培训实施课表，确保培训期间教学工作的正常开展。做好课前、课中、课后的教学管理细节，确保教学活动的有序开展。
3、负责各培训项目课堂教学、课题研讨、微课堂、现场教学开展。
4、参与项目方案编制研讨、任课教师的遴选、教学效果分析，负责教学评估信息反馈等工作。
5、负责完成继续教育学院派发的教学管理工作，包括安排教师制定专业培养计划、编制教材；安排考试出题批改；安排毕业设计师资等相关工作。
6、完成领导交办的其他工作。
	1

	行政主管
（专职）
	全面负责中心各项行政相关工作的落实。具体岗位职责如下：
1、负责中心资产管理及档案管理。主要包括：编制报送上级主管部门的各类报表、会议纪要的撰写及整理等相关。
2、负责中心日常办公及教学用品、防疫用品等的采购、使用登记等相关工作。
3、负责合同送审、项目的收付款、发票开具、差旅费报账等相关工作。
4、负责教具购买及酒店预订等工作中涉及的招标组织及相关手续办理。
5、负责培训项目前期准备工作中的食宿、交通预定，负责外请专家吃住行的预订及与接待负责人的对接工作。
6、负责国铁集团项目既有项目每年的方案及结算报表的编制、报送。
7、负责每月编制授课教师课时费、班主任等费用报表，完成工作量核准和相关手续办理。
8、完成领导交办的其他工作。
	1

	教务员
（专职/兼职）
	协助教务主管完成各项工作。具体岗位职责如下：
1、参加开班前的各项准备工作。负责开班前与班主任对接，准备好班主任所需的工作资料。
2、负责教学设施设备的检查、测试；负责实施阶段的教学设备状况跟踪等相关教学保障工作。
3、负责线上教学涉及的软件或平台使用、前后台资料的输入、收集及备案等相关工作。
4、负责日常教学动态的信息通报。
5、参加培训实施期间教学质量的检查、跟踪及教学评价的开展等相关具体工作。
6、负责学员结业证书制作、报审、备案等相关工作。
7、负责完成送陪单位要求的培训教学过程资料的编制。
8、负责培训班的欢迎牌、胸牌、指路牌等标语横幅的制作。
9、承担部分班主任相关工作（班次由中心根据实际情况安排）。
10、完成领导交办的其他工作。
	专职2人、兼职1人

	外联主管（专职）
	[bookmark: OLE_LINK13]协助副主任完成各项工作。具体岗位职责如下：
1、负责既有国铁集团培训项目的跟踪维护，主要是各期学员名单的落实、与各铁路局职教部门负责人的对接，完成好国铁集团主管领导安排的具体工作。
2、参与新业务开拓的策划与实施（不含既有国铁集团培训），每年至少跟踪或参与30个项目的前期工作。
3、参与中心宣传工作，包括宣传报道、网页维护、对外宣传资料制作等相关工作。
4、参与送陪单位的日常联络，以及项目实施过程所有外请授课专家、送陪单位领导及工作人员的接待工作。
[bookmark: OLE_LINK15]5、完成领导交办的其他工作。
	1

	[bookmark: OLE_LINK16]班主任
（兼职）
	协助教学主管完成各项工作。具体岗位职责如下：
1、全程跟班负责班级的日常管理，包括考勤、纪律、行为规范、食宿、出行等。
2、协助解决授课教师的食宿、接送等事宜。
3、密切掌握学员的学习和生活状况，做好学员和中心相关口的沟通桥梁。
4、完成领导交办的其他工作。
	≥2人



