实验实训管理员岗位职责

一、热爱本职工作，热情为教学教研工作服务，通过搞好实训室的建设与管理，给师生提供良好的实训环境，提高服务质量。

二、未经主管部门同意，实验管理员不得擅自接纳他人进入实训室，不得擅自把物品，工具、量具等外借；严格遵守学院关于实训室仪器设备与材料借用、损坏、丢失、赔偿等规定；不得把实训室钥匙随便交给他人。

三、严格按照实训室课表提前5分钟开放实训室，协助任课教师检查学生是否带护目镜、手套、口罩等，否则不允许该生进入实验室学习。积极配合实训任课教师工作，每次实训结束时，管理员必须进实验室与实验教师做好相关设施设备的检查，发现损坏应当面与实训教师联系并妥善解决，并督促指导教师填好实训记录表。管理员根据实训大纲要求，及时上报需添置的设备，以保证实训开出率。

四、积极参与本实训室的改造工作，保证实训室仪器设备及管理水平达标。与任课教师一起积极撰写切合本实训室实际并满足学生实训要求的实训教学大纲及实训教材（或指导书）等实训教学资料，研究最优实训教学方法。

五、期末认真做好教学设备的清理和统计工作，并向实训中心汇报全学期实验完成情况、设备管理使用情况以及存在问题，提出改进意见和添置仪器设备建议。

六、定期做好实训室室内及周围环境的清洁卫生工作（包括墙、窗、地面、桌面、实训仪器等），并做好保洁工作，做到随时备查。每次实训结束后，应督促指导教师及学生对室内仪器设备及其辅助设施整齐摆放，检查室内清洁卫生情况并认真作好评分和记录。
七、注意易燃品的存放、领用，做好防火、防盗工作，认真落实所管辖实训室的安全管理制度和安全操作规程。对实训室用电、用火、用气安全负责，对室内的实训设施（包括走道及室内的挂图牌、制度牌）、学生的人身安全负责。每次实训结束后，应及时切断本实训室的总电源等。
八、完成上级领导交办的其它工作，积极配合实训室或主管部门的督导、检查和评比工作。
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