校企合作办公室工作职责

 

    校企合作办公室在学校党委、班子领导下，在校企合作委员会指导下，开展校企合作工作。新形势下，根据学校发展定位、办学方向、人才培养和社会服务的总体要求，学校加大校企合作力度，对校企合作办的工作加入新的内容，如下：

1.校企合作办公室为校企合作工作的职能处室，负责校企合作方面的全面工作；

2.根据学校总体发展目标和地方经济社会发展的实际情况，研究分析学校与企业合作项目的可行性，制定学校与企业合作工作的发展规划并组织实施；

3.完善校企合作相关工作制度、考核指标和奖惩措施，明确各部门校企合作的工作职责和要求，将开展校企合作工作情况纳入各系部教学质量保障体系和目标考核中，不断推进校企合作工作，提升学校办学内涵；

4.负责牵头组织检查、评估、考核、表彰、奖励校内各系部校企合作工作和合作项目，负责校企合作项目的目标考核责任制的管理及落实；

5.按照“互惠互利、合作共赢、共同发展” 的原则，积极为学校各系部联系具有一定规模和实力的企业或相关单位，签订校企合作意向书或协议书，为企业与各系部间开展项目开发、技术服务、人员培训及校外顶岗实习基地的建设搭建平台； 

6.负责统筹协调全校校企合作工作，做好各类合作引导和服务工作；

7.协助各系部聘请企业技术管理人员组建专业指导委员会，协同参与企业共同开发人才培养方案和课程等教学资源；

8.负责联系并举办企业专家报告会，聘请企业中有较高知名度的专家来校为学生作专题报告，让学生了解企业的经营理念和管理制度，提前接受企业文化和职业道德教育，培养学生强烈的责任感和主人翁意识；

9.负责校外顶岗实习基地的开发工作，加强学校与企业、社会的联系，拓宽和企业的合作渠道与途径，巩固、拓展、提升校企合作、工学交替项目内涵，积极寻求合作企业，协助相关系部开发校外顶岗实习基地，拟定基地共建协议，参与对校企共建基地的管理；

10.负责与校企合作有关的交流活动的组织工作，每年定期举办校企合作工作洽谈会、信息通报会和经验交流会等，定期调研校企合作运行状况，及时解决合作中的困难和问题，总结推介好的做法和经验；

11.开展与专业相关的企业合作项目工作，争取企业的资金和设备支持；

12.完成学校领导交办的其他工作。

      校企合作办公室主任岗位职责

 

    校企合作办公室主任在学校党委、班子领导下，在校企合作委员会指导下开展校企合作工作，其主要职责如下：

 1.在学校校企合作工作推进委员会领导下，完成校企合作办公室各项组织、协调工作；

 2.负责拟定学校校企合作工作的具体管理办法，不断创新校企合作的机制；

 3.制定学校年度校企合作工作计划，分解工作到相关系部、各工作人员；

 4.负责学校校企合作工作开展情况信息的收集、整理、统计、分析、总结工作；

 5.负责与地方政府、事业单位、行业协会、企业的沟通，拓宽校企合作渠道；

 6.负责协调、落实校企合作实习实训基地的建设；

 7.负责专业建设调研的组织、协调工作；

 8.负责校企合作协议的审核工作；

 9.负责校企合作项目的建设工作，及时解决合作中的困难和问题，推动校企合作健康发展；

 10.负责协调学校学生顶岗实习的管理工作；

 11.完成领导交办的其他工作。

校企合作办公室成员岗位职责

 

     校企合作办公室成员在主任的领导下，在校企合作委员会指导下开展工作，其主要职责如下：

 1.协助主任协调校企合作办公室内部及各系部的工作关系；

 2.校企合作基地信息的收集与整理备份；

 3.校企合作办公室的档案管理工作；

 4.制定及实施企业的培训方案计划、总结并实施；

 5.为各系部的校企合作、顶岗实习、就业推荐提供咨询和服务；

 6.负责走访企业的联络沟通工作；

 7.负责财物申领、购置及管理、校企合作办公室用车的申报工作；

 8.校企合作办公室工作完成情况的收集汇报；

 9.负责有关校企合作来访人员的接待工作；

 10.完成学校领导交办的其他工作。

