
工程实训中心专业技术人员以及工勤技能人员岗位设置 

位类

型 

岗位名

称 

人

数 
申报条件 岗位职责 

专技

岗 

综合管

理岗 1 
1 

1.符合学校专业技术岗九级及以上申

报条件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4.有相关专业背景和工程实训经历。 

1.做好来文来电的收发、登记、传阅、转送、建

档和存查工作。 

2.做好部门文件资料和电子资料的整理、归档、

上报等工作。 

3.做好通知、信息和新闻发布工作，管理维护部

门网站。 

4.做好本部门国有资产登记、审核、验收等工

作，协助中心领导对国有资产使用情况进行检查

督查。 

5.做好本部门承办会议的保障工作。负责重要会

议的记录和处长办公会议纪要的成文等工作。 

6.做好集中采购办公用品的保管、分发，办公设

备的维修，报刊征订等工作。 

7.完成领导交办的其他工作。 

专技

岗 

综合管

理岗 2 
1 

1.符合学校专业技术岗九级及以上申

报条件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4.有相关专业背景和工程实训经历。 

1.负责中心材料库、工具库及实训材料入库、领

用的日常管理工作；协助综合办公室做好相关工

作。 

2.做好中心会议室和职工活动室的管理等工作。 

3.协助综合办公室做好本单位国有资产登记、审

核、验收等工作，协助领导对国有资产使用情况

进行检查督查。 

4.完成领导交办的其他工作。 

专技

岗 

实训指

导岗 
3 

1.符合学校专业技术岗十二级及以上

申报条件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4.有相关专业背景和工程实训经历。 

1、达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本工

种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起到

技术尖子作用； 

2、安全生产，规范操作，承担并高质量地完成本

工种相应的教学工作任务； 

3、负责器材微损的维修、常见故障排除等工作，

并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、参与中级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

钳工实

训指导

岗 

3 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 



工勤

岗 

车工实

训指导

岗 

4 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本工

种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起到

技术尖子作用； 

2、安全生产，规范操作，承担并高质量地完成本

工种相应的教学工作任务； 

3、负责器材微损的维修、常见故障排除等工作，

并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

刨、磨

工实训

指导岗 

2 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本工

种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起到

技术尖子作用； 

2、安全生产，规范操作，承担并高质量地完成本

工种相应的教学工作任务； 

3、负责器材微损的维修、常见故障排除等工作，

并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

铣工实

训指导

岗 

3 

1.符合学校工勤岗五级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

铸工实

训指导

岗 

2 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

数控实

训指导

岗 

3 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与中、初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 



工勤

岗 

焊工实

训指导

岗 

2 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

工勤

岗 

锻工实

训指导

岗 

1 

1.符合学校工勤岗四级及以上申报条

件。 

2.能认真履行本岗位工作职责，服从

处领导和科室领导工作安排，能严格

遵守劳动纪律和各项管理制度，具有

较强的事业心和责任心。 

3.具有较强的服务意识和奉献精神。 

4. 具有十年以上相关工作经验。。 

1、 达到本岗位“应知应会”要求，熟练掌握本

工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起

到技术尖子作用； 

2、 安全生产，规范操作，承担并高质量地完成

本工种相应的教学工作任务； 

3、 负责器材微损的维修、常见故障排除等工

作，并解决实际工作中的一般技术问题； 

4、 参与初级技术工人的操作技术辅导工作 

5、完成领导交办的其他工作。 

 


